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川太药连字〔2024〕136 号

四川太极大药房连锁有限公司

采购管理制度

各部门：

为了适应市场变化并加强企业对采购管理工作及商品购

进业务全过程的控制，确保商品购进业务过程中货品、质量、

资金、物流、票据等流畅有序，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和管理要求，特对采

购管理制度进行修订，现将修订后的《四川太极大药房连锁

有限公司采购管理制度》下发给你们，请严格遵照执行。

附件： 1、《新品引进管理制度》

2、《商品比价购进管理制度》

3、《年度合同签订管理制度》

4、《商品付款管理制度》

5、《商品退货管理制度》



2

（此页无正文）

四川太极大药房连锁有限公司

二零二四年十一月二十八日

四川太极大药房连锁有限公司 2024 年 11 月 29 日印发
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新品引进管理制度

一、新品类别：

1、市场热销，公司尚未引进的商品；

2、公司计划开发的品种；

3、医院品种；

4、季节性商品；

5、门店需求的品种；

二、新品洽谈（关键点）：

1、扣率：供货价**元、建议零售价**元 ；

2、结款方式：实销月结、压批、铺底、账期、预付，电汇、

承兑；

3、可否提供 9%或 13%的增值税专票（若不能开具增值税专票

的需补税额，简易征收品种除外）；

4、可否签退换货协议；

5、配送费；

6、商品定位：增量品、医院引流品、优势替换品等；

7、动销团队情况。

三、首营资料审核流程

1、根据商品部过会通过的新品，收集首营资料建档；

2、填写首营品种（企业）审批表，交质管审核建档；
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商品比价购进管理制度

一、商品比价及购进

1、各采购员根据库存报警报表（西部功能 ID：50000006 货

品库存报警报表）里品种明细，制定自己负责的品种的采购计划

（商调品种计划量不能超过：倒推 90 天销售量的均值*15 天）；

2、上传比价品种明细（格式见表 1）至优 E+系统，并给供应

商设置报价时间。若供应商漏报，可给对应供应商发“ 比价明细

表”进行线下报价，报价完成后通过优 E+“供应商列表”找到对

应供应商上传报价，并在采购计划中更新其供应商历史报价。（以

供应商合纵举例，流程附后）；

表 1：

货品 ID 货品名 规格 厂家 批准文号
合同

数量

末次

进价

末次

供应商

9260
氨苄西

林胶囊

0.25g*24

粒

四川制

药

国药准字

H51023890
3.30

四川九州

通医药有

限公司

29291
神曲胃

痛胶囊
24粒

广东众

生

国药准字

z44023765
5.00

四川新华

鼎药业有

限公司
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供应商合纵流程举例：

3、供应商报价完成后刷新采购计划，按供货价由低至高排

序， 综合品种效期、协议及供应商政策、促销活动等因素进行比
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价渠道的确定，比价结束后提交采购计划。待供应商反馈开票结

果后，导出采购订单，制定采购订单至英克系统；若首次采购的

供应商因缺货、效期等因素未开票，可在未采购商品明细处进行

第二次比价采购。

二、采购订单审批流

1、采购品种导入系统（ ID1055 采购订单管理），订单确定

保存后需送审（ 快速审批功能 ID70-送审）；

2、采购数量超过月均销量的需备注超量购进原因；

3、所有涨价品种均需走调价审批，审批通过后将审批单移交

物价员存档方可购进（模板详见附件一）。

三、注意事项

1、购进商品均符合质量管理及 GSP 要求；

2、购进商品均符合我司经营目录要求（川太极标注目录外、

禁采和禁请）；

3、川太极经营品种涨幅≥百分之五时（含厂家调价函涨价），

需先由川太极品管员会签后再发起涨价审批；

4、川太极的新品（首次）、 目录外新品购进价格以新品审

批价格为准；

5、集采目录和川太极归渠品种，若渠道外价格优于渠道内，

需走渠道外采品种审批，采购经理或川太极品管员审批通过后方

可购进（模板详见附件二）。
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附件一：

定（调）价审批表

货品 ID 品名 规格 生产厂家 供应商 现价 原价 是否集采 备注 订单号

706
吲达帕胺片

（寿比山）

2.5mg*10 片

*3 板（薄膜

衣）

天津力生制药

股份有限公司

四川合纵药

易购医药股

份有限公司

18.90 17.44 否

之前低价效

期 2025.10，

现效期

2026.03

2282489

146790 氟米龙滴眼液 0.1%*5ml

SAMCHUNDANG

PHARM.

CO.,LTD..

湖北亿泉药

业有限公司
20.98 8.00 否

8 月日本地震

后原材料缺

货，目前氟米

龙系列均涨

价，改品种已

询问门店需

求，按需求购

进。

2282136

总经理： 采购负责人： 采购员： 物价员：
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附件二：

日期
货品

ID

货品通

用名
规格

单

位
产地 数量

采购

价
供应商

是否

集采

目录

品种

归渠采

购单位

外采原因：

1. 指定一级缺货

2. 厂家控单指定渠道采购

3. 价格原因（请在备注说明）

4. 非一级，不在归渠范围内

5. 是一级，该品规不在一级发

货范围

6. 厂家直发

7. 其他（备注具体原因）

2024 年

全年
2015

酒石酸美

托洛尔片

25mg*2

0 片
盒

阿斯利康

制药有限

公司

7.64

国药控股

成都医药

有限公司

是 四川天诚 5

九州通总代，渠

道在国控成都，

按购进返 2%

2024 年

全年
3885

酒石酸美

托洛尔片

（倍他乐

克）

50mg*2

0 片
盒

阿斯利康

制药有限

公司

12.71

国药控股

成都医药

有限公司

是 四川天诚 5

九州通总代，渠

道在国控成都，

按购进返 2%
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年度合同签订管理制度

一、采购合同签订的前期准备

资料准备：年度合同（包含商品购销合同、质量保证协议、

廉洁协议书、货款安全协议）、法人委托书（采购委托和收货委

托）及公司最新资质。

二、采购合同签订

1、合同签订：双方对于合同各项细则达成共识后进行合同签

订， 需采购员、部门经理签字（总经理授权）。

2、客户盖章及返回合同要求：

（1）采购合同：加盖合同章或者公章，委托人签字，返 1 份；

（2）廉洁协议：加盖公章和法人章，委托人签字，返 1 份；

（3）质保协议：加盖合同章或者公章，委托人签字，返 1 份；

（4）货款安全协议：加盖合同章或者公章，委托人签字，返

1 份。

三、采购合同管理

客户返回合同后需检查是否按要求（委托人）签字盖章，确

认无误后归档编号存档。



10

商品付款管理制度

一、非预付款

（一）结算单和付款单打印

1、对账

（1）对账时间：每月 26 日-30 日；

（2）对账功能查询：功能 ID 2070（查询当前保管账库存)、

1085(未付款明细查询）；

（3）本次对账应开具税票金额：

①未付总金额-库存金额-返利金额=厂家可结算金额（实销

月结）

②未付总金额-库存金额-首批铺底金额=厂家可结算金额

（ 首批铺底，后期实销月结）

③未付总金额-库存金额-资信=厂家可结算金额（资信 X

元， 后期实销月结）；

（4）商业对账：按合同签订账期，在功能 ID1060 采购单明

细查询中导出本次对账明细发至各商业：如约定账期为 60 天，

应付货款为 12 月货款，本次对账核算时间应为（11 月 26 日-12

月 25 日），需在 12 月 26-30 日导出明细发对应商业对账，该笔

货款于 1 月底支付。所有对账核算时间均以我司采购单明细时间

为准。

（ 二）税票

1、交税票时间：每月 5-10 日；



11

2、核对税票

（1）核对税票金额是否与本月应付金额一致，不一致的备注

原因或者拒收；

（2）核对税率是否正确，不正确的拒收。

（三）勾单

1、各采购员每月 15 日前完成采购结算单和付款单打印；

2、采购结算单管理：退货冲账超过 180 天的，暂停付款，

并催促供应商及时处理；功能查询：采购结算单管理（功能 ID1061）

中录入供应商、由采购单生成，根据送货单对应品种、数量、单

价和合计金额一致勾单，核对总金额和税额是否一致，确认无误

后保存（根据提示填上税票日期和税票号码）、确定，打印 301

川太极进货结算单；

3、采购结算补差单管理

功能查询：采购结算补差单管理（功能 ID 1062)中新增供应商、

录入付款方式、结算方式、原结算单号、折让原因，新增细单，

录入折让税率品种（ID 3354 税率 13%,ID 259385 税率 0，ID 260833

税率 9%）、采购员 ID、补差金额（负数）、结算付款日期、折让

原因，复核折让金额及税额与对应采购结算单总金额和税额相加

后与厂家税票金额及税额是否一致，确认无误后保存、确定（根

据提示填上税票日期和税票号码），打印 301 川太极进货结算单。

4、采购付款单管理

功能查询：采购付款单管理（功能 ID1064)中新增选择供应商、

录入付款类型，供应商付款账号，付款方式，由结算单生成、选
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择对应结算总单 id（或输入发票号）、金额勾单后保存，打印“301

太极大药房付款通知单 new”。

（四）资金计划报送：每月 13-15 日拟订本月货款支付总额，

报财务部。

（五）货款审批程序

1、每月 20 日前（节假日提前）各采购员将当月需付款的付

款单（ 附采购合同和相对应的结算单）交分管领导签字；

2、分管领导审核付款：审核范围包括购货方应付款结余情况，

退货处理情况；当前库存及正常销售情况，核实付款金额后签字；

3、财务部审核并付款。

二、预付款

（一）预付款授权

1、预付款 10 万元（含）以下由公司总经理终审，10 万元（含）

以上报集团商业运营管理中心审批。

2、预付款在付款后 90 日内完成开票冲账手续。

（二）预付款制定与审签

1、采购数量制定

（1）商业阶段性活动商品，采购员按照《商品购进流程》制

定要货数量，原则上要货数量≤1 个月销售（近期）；

（2）紧缺商品，原则上要货数量≤2 个月销售（近期）。

2、付款申请审批

（1）采购员在英克系统（功能 ID1064）中录入：本次预付

货款供应商、付款方式、付款类型、预付款业务员、付款金额及
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付款原因等信息，打印“ 301 太极大药房付款单 new ”；

（2）采购员在钉钉 OA 审批中填写“预付货款申请 ”，报

部门经理-分管领导-财务部负责人-总经理审批同意后，打印预

付货款申请及“ 301太极大药房付款单new ”一并交财务部复核。

3、财务部收到手续完善的付款单据后，原则上当日内进行付

款，并向对应采购员提供银行付款截图；

4、采购员收到财务部提供的银行付款截图后立即告知供应商

发货（市内 3 天内送货到仓库，市外 10 天内送货到仓库）并开

具增值税发票；

5、采购员确定仓库收货并上架完成后在英克系统（功能

ID1061）中勾结算单，并在（功能 ID1064）中查询付款类型“预

付款”，由对应付款单生成结算单；打印结算单及付款单、复印

税票，报部门经理-分管领导-财务部负责人-总经理审批签字后

交由财务部处理账务；

6、财务部审核付款原则

（1）预付款执行“上不清下不借 ”的原则，如科伦 1 月预

付款 5 万元，未完成冲账；2 月需再次预付款，需将 1 月预付货

款结清后才能再次付款。

（2）预付款自付款之日起，三个月内需清零。如遇特殊情况

确实不能在三个月内完成冲帐的，由采购员在钉钉中提起通用审

批，写明事由，报部门负责人、分管领导、总经理审批后抄送财

务部预付帐款填报人。
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商品退货管理制度

一、商品退货通知方式

1、邮件通知退货；

2、钉邮通知退货；

3、今日必读。

二、商品退货原因

退货类型 退货原因 审核部门

追回、召回、业务退货 通知退货 采购部

过期失效、其他原因、

计划失误

效期、滞销、

铺货退货

采购部、营运部、

商品部

质量问题
三无、生虫、污染、

霉变等质量问题
质管部

包装破损、包装污染、

发货差错

配送中产生的破损、

污染及发货差错
采购部

三、退货办理程序

1、所有退货通知：门店在规定时间内退货到三方物流后，

采购内勤整理退货商品并清点、核实退货品种、规格、数量、批

号，在系统中完成审核验收上架，由采购员负责通知供应商到仓

库退货，采购内勤再按要求与供应商业务人员清点货品，并打印

一式两份退货单，分别签字认可后，在系统中做采购进退下账处

理。
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注意：供应商需出具退货委托书(附身份证复印件并加盖单位

鲜章)，采购内勤需登记入册备查。

2、采购内勤每月 25 日前清理完成退货库货品及账务，并

在英克系统导出退货库货品发至各采购员（采购员也可在当前库

存中查看）。采购员须逐个整理商品通知厂家处理退货并备注处

理意见，反馈给采购内勤。

3、退货单由采购内勤妥善保存。采购员通知需要我司发快

递或者托运的退货品种，由发货人确认后并在退货单（提货联）

上签名。

备注：门店退货后要上架继续销售的品种，在发《退货通

知时》需单独发通知，门店按退货通知要求分开做退单。


