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	  1.目的:

	    為使會員行銷部贈品採購作業順暢劃,工作能有效整合與執行,特制訂此一作業標準

	    

	  2.作業流程:

	    略

	    

	  3.作業標準:

	    3.1贈品搜尋

	       3.1.1尋找廠商提供贈品之樣品

	       3.1.2確認商品後,至少請三家供應商報價

	       3.1.3報價完後,請單位主管再次議價

	       3.1.4注意事項:

	            3.1.4.1來店禮金額約RMB2元內;會員贈品金額約RMB25元以內;生日禮RMB

	                  10元以內

	            3.1.4.2廠商所提供之樣品,需編列成冊,以備查。

	    3.1簽訂採購合同

	       3.1.1採購合同務必請公司法務確認無誤後,使可用印。

	       3.1.2用印申請流程:

	            3.1.2.1填寫合同申請表

	            3.1.2.2填寫公章申請書

	            3.1.2.3將合同申請表及公章申請書附上合同先請單位主管簽名,再送交法務用印

	    3.2建立廠商資料

	       3.2.1請配合廠商提供其稅務登記證、營業執照及公司銀行帳號影本

	       3.2.2請配廠商填寫廠商基本資料表,以利建檔

	       3.2.3填寫商品報價單

	       3.2.4將以上資料(3.2.1-3.2.3)交予採購助理(1C或2C或會計)建檔

	       3.2.5注意事項:

	            3.2.5.1廠商所提供之銀行帳號,須為戶名需為公司帳戶           

	            3.2.5.2務必請廠商於銀行帳號影本上蓋公司章

	    3.3廠商基本資料建檔完畢後,由採購助理(1C或2C或會計)提供商品貨號,再由會員管理

	       課採購人員進電腦系統下PO單。

	    3.4將PO單列印出後請部門主管簽名,待主管簽名確認後再傳真予廠商下訂單,完成採購

	       交易流程。
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