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四川太极大药房连锁有限公司

商品购进及退货管理制度

为了加强对商品购进业务全过程的控制和管理，确保商品购进业务过程中物流、票据流畅通有序，根据“英克”计算机软件系统的管理模式，结合我司业务经营流程特点和管理要求，特制定本制度。

一、商品购进管理

1、严格执行重庆桐君阁股份有限公司有关医药商品采购管理，合同管理规定及其实施细则。

2、商品采购计划的编制和审批。商品采购计划（包括电话要货计划）由分管业务员根据门店计划和上下限报警负责编制，采购计划流程详见附表。编制商品采购计划应参考销售情况和库存情况。

3、商品采购合同的签订和管理。分管业务员按商品采购计划签订商品采购合同或发邮件或者电话要货。要货后，业务员根据供应商反馈的开货品种数量，在英克系统中做进货合同，并完善各项手续（包括审批签字，用印）。商品采购合同由内勤负责管理，按月归档保存。

4、“首营企业”和“首营品种”的管理。商品采购涉及“首营企业”和“首营品种”的，分管采购员必须按公司《首营企业（品种）审批管理制度》执行。

5、基础信息的管理。基础信息资料录入：新增（变更）货品信息基础信息由业务部的全局基础信息管理员申请或者经股份公司审批下载后，由分管采购员复核确认后方可引进。

二、商品退货管理

1、商品退货遵循的原则：

1）商品退货要保障我司正常利益不受损害，对于货款已结算完毕的商品发生退货，必须取得加盖供货方公章的同意退货并约定补偿方式（退款或换货）的书面证明。

2）货款尚未结算或尚未结清（应付货款金额大于退货金额）的商品发生退货，必须与上游供应商确定好后出退货通知。确定内容包括退货方式，经办人员姓名及退货周期等，如果发生冲红情况，由负责的业务员承担；委托我司通过专业运输部门发运退货的，还应明确费用承担方式。

2、商品退货有以下几种情况：

1）质管部通知退货：由于质量原因如无QS、硬胶囊、或者相关管理部门检查出问题需要退货，由质管部统一出退货通知，经领导签字后发给相关部门，在规定时间内退货到仓库。

2）业务部通知退货：业务部负责的品种，由于与供应商不再业务往来或者是效期品种，经与供应商联系确定后，业务员在内部邮箱中通知门店和仓库退货专用邮箱，门店在规定日期内退货到仓库。退货到仓库的品种按照川太药连字〔2011〕85号文件程序退货给供应商和做冲账处理。

3）来货差异或者西部通知退货：门店在收到货物24小时内报差错给仓库。如果门店有帐无货，在门店做完收货后，把货品状态调整为不合格状态，等仓库与西部衔接差错后进行处理。西部通知退货，仓库负责退货人员接到西部退货通知后，以内部邮件形式发营业部及各门店，在规定时间内退货至仓库。

3、退货办理程序：

1）质管部通知退货品种：质管部发出退货通知后，应联系业务部或者相关部门或者请示领导对通知退货品种给出处理意见，门店在规定时间内退货到仓库后，按处理意见完善退货程序。

2）分管业务员通知退货：门店在规定时间内退货到仓库后，仓库整理退货商品并落实退货数量和价格。业务员负责通知供应商来退货，仓库在按要求与供应商业务人员清点完毕后，打印一式两份退货单，分别签字认可后，在系统中做冲账处理。

3）仓库发出通知退货：门店在规定时间内退货到仓库后，仓库负责退货的人员整理好数量和批号后，函接西部退货组人员退货。

4）退货单仓库妥善保存。委托我司发运的退货由发运人、由业务员与供应商确认好后在退货单（提货联）上签名，发运后必须交回运输凭证复印件附在退货单后面由仓库保存备查。

5）商品购进退货单存根联连同供货方提供的相关证明由仓库保存备查。

6）供货方按退货商品规格、数量换发新货的，仍须按以上程序办理退货手续（出库记录保管帐）并同时办理换发商品的进仓手续（入库记录保管帐）。  

三、商品购进合同管理参照《合同管理制度》（川太药字[2010]89号、川太药字[2010]90号实施。                                         

四、违反本制度及相关规定而造成经济损失的，按重庆桐君阁股份公司《经济损失赔偿制度》规定，由相关责任人承担赔偿责任。

附：《采购计划流程图》
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附表：采购计划流程图
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