
关于登记门店赠品的补充通知
各门店：

为了更方便更合理的使用门店上的赠品，勿使赠品放在门店上过期而无法使用，要求各门店对本店的赠品及促销人员的赠品要求进行门店进行台账登记，具体要求如下：

1、 各门店店长把赠品管理办法保存到店长备忘录里面去；
2、 门店每季度都要对本店的赠品进行一次盘点，每季度盘盘点前先按照《赠品登记表格》重新清理本店的赠品数量；
3、 赠品账目不允许做盘点报损报溢，如经发现由门店对这部分品种进行相关的赔付；
4、 如何下账目：

a、 会员：给会员赠送了赠品后，在系统内的“会员奖励申请”里面用0.01的积分下赠品的账目，请门店给顾客做好解释工作；
b、 非会员：以手工登记的方式登记门店赠送出的品种，每一季度（6月31日之前）报营业部一次进行赠品数量的销帐，同时上交手工登记表格作为销账的凭据；
5、 门店在收到赠品（厂家赠送、仓库随货以一定比例发放的），报营业部杨雯雯给门店进行入账（报送时间：每周周一或者周五）；
6、 《赠品发放登记表》中增加填写，通知营业部入库时间（为门店上报时间）、解决时间（营业部入账目时间）、处理人来登记本店的赠品流向；
7、 门店对盘点后的赠品数量及门店及时更新的赠品数量的准确性、可靠性负责，如门店上未按照相关的条例执行，经发现赠品有差异由当事人进行赔付；
8、 在赠品登记台账中，如千林一个系列的产品则登记在一个表格中，另外厂家同理；
9、 应对赠品进入门店——门店保存——送出进行系列登记，已被查！
10、 如有任何条例与此冲突，以最后发通知为准
附表：
1、《门店赠品台账登记表格》
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