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关于门店“包邮服务”快递费用报销的通知

  随着门店消费群体的变化，为了满足异地消费者，针对异地会员顾客特设立了包邮政策，现将具体内容通知如下：
1、 满足包邮报销条件：
（1） 单笔消费98元以上且毛利率超过20%。
（2） 不在大成都范围内（五城区及同区域之间不进行邮寄
报账）。举例：成华区不邮寄青羊区、武侯区不邮寄高新区。
 注：①需同时满足以上两个条件才可享受包邮（贵重药品、冷链品种、玻璃制品建议不邮寄）。
     ②不满足以上条件由门店个人或顾客承担所有运费，公司不报销。
  二、邮寄流程：
（1）满足包邮条件后，门店员工使用企业微信添加顾客并与顾客确认收货地址及电话号码，打包好商品后交快递员。
（2）打印收银小票与货品同行。
（3）在系统“包邮登记”中录入该笔邮寄订单信息。(登
录英克系统20230323“包邮登记”→新增→录入流水ID→保存→查询→选择快递公司→录入邮寄地址、收货人、联系电话→保存）。注：报销时需附上此清单。
（4）跟踪物流信息 ，确认顾客已收货。
三、运费报销流程：
（1）按月报销，次月报上月快递费，合并报销不超过2个月，当年清算当年快递费，逾期不报销。
（2）钉钉提交门店费用报销，需拍照上传快递发票、包邮登记明细及邮寄明细（包含邮寄日期、收货人姓名、电话及收货地址和单笔购买金额）。
（3）审批完成后打印出审批通知单和同报销资料交公司
财务部报销。
四、其他：
（1）若有特殊情况，请提前向片长或营运部做申请，经同
意后报销。未经同意邮寄，费用不予报销。
    （2）公司允许报销快递公司为中通快递、申通快递、韵达快递、圆通快递，若顾客指定使用其它快递，需顾客承担全部费用。
以上文件自发文之日起执行！
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