关于门店促销活动的开展流程及要求
为了解决因门店及片区日益增多导致促销活动不及时的情况，针对我公司现在门店的分布及促销活动开展的可操作性，现对门店促销活动作以下规定，请各门店及片区遵照执行：

1、 公司门店整体活动：

1、 适用活动范围：12月-1月年底感恩+周年庆促销、三月春季促销、五一促销、7（8）月夏季促销、国庆促销，全年共计5场大型活动。
2、 活动开展流程：

A、 活动方案征集阶段：提前1个月向各片区发出活动内容征集的通知，门店以片区为单位，向营业部建议促销活动内容。
B、 活动方案确定阶段：营业部根据各片区意见，结合公司整体销售策略，制定促销活动方案，并按程序报批。
C、 活动准备阶段：活动方案报批通过后，进入准备阶段。准备内容包括两个方面，一是门店店长组织员工对活动内容进行学习，并掌握促销活动各环节的执行流程。二是营业部协调DM单的印制、活动礼品的采购、各类物料在活动开始前3天完成配送到店、会员短信的发送。
D、 活动执行及检查阶段：按照活动方案进行门店的促销活动，同时，片区主管及营业部按促销活动的检查标准，进行各门店的促销活动检查。
E、 活动评估阶段：促销活动结束后一周之内，以片区为单位，将活动效果评估发送到营业部邮箱。
2、 片区活动：

1、 适用活动范围：除公司整体的5场活动外，例行的月促销活动，以片区为单位开展。
2、 活动要求：

A、 各片区应结合公司整体活动的时间，做到每月各片区都要有一次促销活动。

B、 促销活动对销售拉升应在20%，达不到活动效果的，如无特殊原因，活动费用不予报销。

C、 活动总费用需控制在活动期间总销售的1%以内。具体申报标准为

· 费用总预算在1500元以下的，片区将活动方案报营业部备案后，直接执行。（费用包括：DM单、短信、购买礼品及装饰品等费用）
· 费用总预算在1500元以上的，片区将活动方案在活动开展前15天，以公文呈报形式，报营业部及主管领导批准后，方可执行。
3、 活动开展流程：
     片区需在每月5日前，根据活动方案的标准格式，制定促销活动方案，根据方案内容，计算出本次活动的费用预算（各项物料的制作费用成本见本通知后附件），按以下程序程进行：
（1）、费用预算低于1500元的：此类活动仅报到营业部备案，不需公司报批，因此，准备周期较短，片区可灵活安排活动时间
         A、将活动方案在5日以前，邮件形式报营业部活动策划专员，策划专员在当天内，报营业部经理同意后，通知片区可执行方案。
B、营业部策划专员与片区主管衔接好需要做的广告物料的数量及类型，并通知广告公司。片区主管直接与广告公司联系，确定最后版样后通知广告公司制作。有活动礼品的片区自行采购活动用礼品，所有物料需在活动开始前3天到店，同时，片区主管需监督门店在物料到店后进行店外活动宣传。
C、按活动方案时间，执行促销活动。

 D、活动结束后7天之内，向营业部报活动效果评估表，同时将活动广告物料（主要是DM单）交一份到营业部备案。

（2）、费用预算高于1500元的：此类活动需以公文呈报形式上报领导批准，因此准备周期相对较长，请片区合理安排时间，提前上报

 A、将公文呈报按标准格式填好，附上详细的活动方案，最迟在当月5日以前交到营业部策划专员处。

 B、策划专员收到公文呈报后，在2天内交营业部经理及分管领导，完成报批程序。审核通过后，通知片区可执行方案，审核未通过的，通知片区修改或重新制定方案。

  C、方案审批通过后，其余步骤，与费用预算低于1500元的促销活动流程相同。
3、 单门店活动：

1、 新开店开业活动：以营业部统一制定的新开店促销活动为准，配送开业活动物料。

2、 个别门店因短期需求，或是特定时期，需要单独进行促销活动的，费用标准低于300的，由门店提交促销活动方案，报片区主管审批同意后，方可执行。费用标准高于300的，报营业部策划专员，经营业部经理审核通过后，方可执行，执行流程同片区活动费用低于1500元的活动流程。

4、 关于几点要求：

1、片区活动及门店活动不得开展的促销活动类型：

  A、全场折扣或是全场满省。

  B、赠送比例大于10%的全场买赠活动。（指赠品的实际购买成本除以赠送档次的购买金额）

  C、团促、集团公司品种的单品折扣或是降价。

  五、各类广告物料的费用情况：
	品名
	规格
	印刷+仅简单设计  单位：元  一心印务
	专业设计+印刷  单位：元  金麒公司
	备注

	
	
	单价
	起印数
	单价
	起印数
	　

	DM单
	A4双面（彩色轻涂纸）
	0.25
	2000
	0.34
	5000
	　

	　DM单
	A4单面（彩色轻涂纸）
	0.24
	2000
	0.33
	5000
	　

	　DM单
	A3双面（彩色轻涂纸）
	　
	　
	0.575
	5000
	相当于2个A4大小

	　DM单
	A4单面（彩纸）
	0.13
	1000
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	海报
	1*1.5米/张
	27
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	横幅
	米
	10
	　
	　
	　
	　

	短信费
	条
	0.04
	　
	　
	　
	　


附一：
  促销活动公文呈报需包括的项目：

1、 活动时间

2、 活动主线内容：

3、 活动门店

4、 活动费用预算

5、 活动效果预计
附二：片区（门店）活动申请表

                （店/片区）促销活动申请表

1、 参加活动门店（片区）：                                                      

2、 活动时间：        年    月    日（周   ）–       年    月     日(周    )
3、 活动主题：                                                          
4、 活动内容：

1、

2、

。。。。。。。。。。。

5、 现场布置：1.         2.          3、           4、          5、           
6、 宣传方式：1、        2             3              4            5         
7、 需营业部支持内容：（包括DM单、海报、礼品、厂家现场活动、发送短信、联系厂家店外活动支持等）
8、 费用预算：                                         

合计：      元                                                                            

9、 本次活动预计效果：                                                        
10、 其他：                                                                  
十二、活动效果统计：1、活动期间销售        ，上月/上年同期销售        ，增长    % ；
2、活动期间毛利率     ，毛利额      ，上月/上年同期毛利率     ，毛利额，毛利率/毛利额增长     % ；
3、活动期间交易笔数     ，客单价     ，上月/上年同期交易笔数     ，客单价    。
                                                 申请人：                                    

年    月   日

