耗材配送作业流程

流程

填写耗材领用单


                                     审核            

配送

录入

                        核算

说明
1、 耗材统一由服务中心存管和发放。

2、 填各门店/部门依据需求，提前写物料用品领用单时，写明领用单位（即某店或某部门）、申领日期、到货日期，再填写领用物品的商品编码、品名、规格、单位（以最小使用单位）、价格、需求数量等。门店/部门负责人在领用单位（确认）栏签名。

3、 门店/部门一式二联物料用品领用单寄至门店服务中心，由门店服务中心及时处理。如门店服务中心发现领取数量有异常（数量过多、金额过多、次数过频），则通报相关部门。

4、 门店服务中心依据实际派发数量在填实发数量，数量不足或无货须在备注栏上说明，服务中心在保管员栏上签名确认。

5、 门店服务中心当日把耗材实发数量录入电脑，并签名确认。

6、 第一联仓库联由门店服务中心次日交至财务部，财务与电脑数据复核，做票据记账。第二联领用单位联随物品寄至门店，由门店保管。

7、 各部门/门店每月计算出耗材使用数量及金额交财务核对。

          注：DM、吊旗、喷绘、刻字、存包牌等美术制品，经由门店提出申请，填写美术制品申请表，由总部企划部制作完毕后，填写物料用品领用单，直接配送门店。通过部门报帐由财务入电脑核算。

常用耗材：购物袋、连卷袋、热敏纸、磅称纸POP纸（大/小）、麦克笔、颜料、粉笔、毛笔、彩笔、红/白通告纸、爆炸牌、即时贴、KT板、泡沫胶、透明胶及各种常用表单等。

附：耗材用品领用单

耗   材   领   用   单  

领用单位：                   申请日期：               到货日期：
	商品碥码
	品名规格
	单 位
	价 格
	需求数量
	实发数量
	金 额
	备 注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


总  监：      部门主管：      领用人：      保管员：      录入员：
