四川太极大药房连锁有限公司
库存管理制度

根据重庆桐君阁股份有限公司【2013】644号文件，为提高零售业态库存管理水平，购销存部门环环相扣，加强商品周转率和资金使用率，既要满足不同消费者的购物需求，又要尽可能减少滞销商品和效期商品，结合公司实际情况，制定各部门库存管理办法，请遵照执行。
                    第一部分：业务部库存管控办法

1、 采购流程管控
1. 严格按需采购，以销订购，勤进快销。业务部根据库存上下限报警生成采购计划，原则上按照单品种半个月销量进货，最多不能超过一个月。
2. 常规品种特殊情况如完成年销协议等，要分管领导批准同意后进行采购数量调整，并及时与营业部沟通，做好相应的铺货和销售计划管理。
3、季节性品种——夏季畅销品种、冬季补益类品种：夏季品种每年3月初开始，根据品种同期销售情况备足商品，但上限不能超过1个月，8月份初恢复半个月销量要货；冬季品种9月初根据品种同期销售情况备足商品，但上限不能超过1个月，次年1月恢复半个月销量要货。季节性品种要密切关注门店动销和库存情况，季节过后组织退货，解决门店和仓库后顾之忧。
4、新品引进管理：根据桐君阁发【2012】289号文件，对新品引进原则和新品引进毛利标准进行管理，引进数量参考同成分商品半个月销量要货，按照新品的试销流程和淘汰原则引进和淘汰，保障新品引进的及时性和科学性，并便于商品目录更新与维护。
2、 铺货流程管理
   1.铺货有三种情况：第一种情况为公司引进的新品（以下简称公司新品），第二种情况为根据门店需求引进的新品（以下简称门店需求新品），第三种情况为阶段性缺货或者顾客急需品种铺货。首先业务部严格执行我司新品引进流程，进行新品引进，以保障引进品种的合理和及时。

2、公司新品在进行铺货前，应根据供应商提供的新品资料和销售方案，由培训科安排并组织，对要进行铺货的门店进行培训。铺货前还需得到合作方及供应商处理退补换货的协议约定或书面保证，再根据产品自身特点及门店经营范围来确定铺货门店和铺货数量。

3、门店需求的新品铺货，由营运部根据门店需求确定铺货数量和铺货门店明细，以保障铺货的及时准确，避免门店库存积压。

4、阶段性缺货在来货后，由营业部分门店提出需求计划，报业务部铺货。
顾客急需或团购订货等情况需要铺货，直接报营运部，营运部审核要货品名、规格、生产厂家、数量后报业务部，由业务员结合当前库存或由其它供货渠道采购进行铺货。
   三、退货流程管理
   1.业务部门应根据我司《业务购进业务流程管理制度》中的退货具体要求和流程进行退货管理。门店应在接到退货通知后，按要求在规定时间内及时退货到仓库，仓库应根据业务部门的退货通知在相应的时间内退货给上游供货单位。

   2.对于部分品种公司动销合理，部分门店滞销的情况，门店之间应加强调剂，由滞销品种门店店长对本店的滞销品种定期进行清理，并报片区主管，由片区主管进行片区内调剂。

3、对于动销合理却超量退货或者故意不进行销售造成退货等恶意退货行为，一经发现，每次罚款100元；同时门店合理退货，仓库拒不收货，或者仓库收到退货后未及时退货到上游供货单位，造成的损失由当事人负责。   

四、保障目录的管理

1、保障目录品种筛选原则按照文件要求进行筛选，品种范围必须在《零售业态经营商品目录》内，销售数量和总效益额占我司总销售80%以上。

2、业务部、营业部、门店一起确定门店经营品种目录，实行一店一目录。
3、保障目录品种的进入和退出，均由业务部组织新品委员会讨论通过后，营运部进行保障目录品种的更新与维护。
                  第二部分：营运部库存管控办法

一、加大库存品种动销：

1、门店近效期商品1年的品种加强销售，保质期仅1年的品种提前到半年内催销。
2、建立滞销品种催销制度，实施6个月内滞销品种催销跟踪进度表。

3、每个月定期清理库存品种目录，对公司3个月不动销的产品进行淘汰，品管部联合业务部制定促销或者退货方案，优化库存品种结构。

4、建立片区禁请制度，对片区库存积压较多的商品要求片区主管进行调剂，同时暂时停止该品种在该片区的要货。

   二、建立新品跟踪销售制度：

    1、对每次公司铺货品种设计配套促销活动方案，加强新品引进与滞销品种淘汰工作。

    2、对同类品种价格带和毛利带进行优化。
   三、严格控制门店请货：在遵照现有库存报警自动生成要货计划的基础上，对门店手工请货限定条数和要货数量。

   四、本着不影响门店销售原则，建立紧急要货绿色通道，可随时保证门店大宗销售需求。

   五、召开新品需求及品类分析会，涉及业务部，部分门店店长，品管部，共同对公司品种调整做出下一步讨论。

   六、公司门店整体库销比不超过1.5倍,（贵细商品和医疗器械除外）。

各门店库销比计划见附表一
                 第三部分：中药库存管控办法
一、中药饮片严格按太极集团【2013】1469号和【2013】1327号文统一从西部购进。

二、中药饮片外的其他中药品种的购进量，原则是根据《进货库存下限报警》，     最高上限不超过公司一个月的销售数量，特殊情况如完成年销协议等，要分管领导批准同意后进行采购数量调整，并及时与营业部沟通，做好相应的铺货和销售计划管理。

三.根据中药四季养生特点,由营运部品管科制定《春夏季中药经营目录》和《秋冬季中药经营目录》。夏季品种每年3月初开始，根据品种同期销售情况备足商品，但上限不能超过2个月，8月份初恢复正常要货；冬季品种9月初根据品种同期销售情况备足商品，但上限不能超过2个月，次年1月恢复正常要货。季节性品种要密切关注门店动销和库存情况，及时清理过季品种库存，组织退货。
四、每季度对直供厂家品种进行效期滞销清理，每年3月和9月底对90天不动销品种进行清理，及时进行调剂和组织退货。
                 第四部分：物流部库存管控办法
1、 收货管理
１、除西部医药外，其余外部单位来货，必须凭进货合同收货，物流部不能手工作收货或进货，且收货数量不得高于合同数量，若来货数量高于合同数量，需报业务部相关采购员，经同意后，在系统中补合同后，物流部方能收货。

2、物流部验收员严格按照公司对于效期的管理规定收货（具体要求），确需经营需要，超出效期管理规定，需业务员书面签字（或电话联系）同意收货，物流部才能收货。同时业务部需通知门店同意收货，不能退回仓库。

2、 库内管理

物流部严格按照批号先进先出顺序发货
1、每月25号后统计如下报表报送相关部门

1) 仓库效期6个月以上报业务部质管部

2) 仓库近三个月内无动销的品种清单报业务部

3) 仓库品种可销天数明细表

4) 账龄3个月以上的品种清单
2、按质管及业务部门的意见作相关处理(如退货到厂家，报损，铺货到门店等)

3、 出库管理
1、 严格按照配送单销售发货单发货

2、若因特殊原因从仓库借货(特别是数量或金额较大的品种)，需经物流部分管领导及业务部分管领导同意后,方能借货，同时物流部将所借品种帐务移库到待处理库，确保仓库帐货相符。
