营运部发〔2022〕 015号               签发人：蒋炜     
门店赠品管理及使用规定
门店赠品是公司花钱购买或向厂家争取的资源，也是提升商品销售的促销手段，为合理、合规、有效的使用赠品，门店赠品应当卖品进行规范管理及有效使用。
一、赠品的适用客户：限会员享受
二、赠品配送方式：
1、 公司统一分配，从仓库随货配送到店。
2、 厂家持营运部执行单，单独配送到店。
3、 厂家无执行单到店配送赠品，门店须婉拒，并告知厂家请联系营运部统一配送。避免厂家提供效期、过期、公司未经营品种的赠品，被监管部门检查处罚。
4、 厂家到店支持活动，赠送的小样或未送完的礼品，请厂家带走，如需留在门店须经营运部同意，门店及个人不得私自收受厂家赠品。
三、赠品的管理（赠品当卖品管理、账货相符）：
1、赠品须建赠品ID，入账，关联活动策略，系统自动识别。
2、所有赠品到店，必须核对批号、有效期、数量是否一致。
3、每月28日门店从系统中（功能ID：2070）导出货品id为99开头的赠品清单，查看有效期、1个月内效期下柜销毁，已过期赠品会变红，报营运部核销过期赠品账。营运部将不定时进行系统账货相符情况检核。
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4、每季度或交接盘点，赠品也必须进行盘点，账货不符，差异数量按正价赔付。

四、赠品的使用：
1、厂家提供的赠品限厂家产品赠送，不得用作它用。
2、公司配送的赠品按活动规定使用，不得不用或乱用。
3、门店赠品如需急用（如：会员单笔超1000元的大单、顾客投诉处理、城管维护），请报片长或营运部同意，赠送后由营运部立即核销赠品账，保证账货相符。
五、检核处罚：
1、发现门店私收厂家赠品、员工私拿、私分赠品，违反“十不准”规定，处罚3000元/次。
2、门店赠品账货不符，按正价赔付。
[bookmark: _GoBack]3、发现未让会员享受活动赠品或购买商品的赠品，处罚100元/次。
六、赠品清理流程：
1、根据系统导出的赠品账，在2022年1月24日前按“附表1”的明细填写完毕传片长汇总。
2、在2022年1月24日前，清理门店所有“有货无账”的赠品，按“附表2”做好登记记录，上传片长汇总。
3、1个月的效期、已过期赠品立即下架销毁，不用填写到附表。
4、未按时完成门店，营运部不再处理账货不符的赠品账，门店按正价进行赔付。如赠品不上报，核查发现处罚100元/个品种。
5、 营运部在2022年1月30日前完成系统赠品账的核销工作。
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