赠品验收作业流程

1、 流程

清点赠品


填写赠品验收单


营运复核


前台领取赠品

2、 说明

1、 厂商搭送赠品：经营运部门同意后，方可把赠品送至收货区。

2、 商管填写赠品验收单：填写厂编、厂商名称、验收日期，根据实际验收情况写明赠品的品名规格、数量、赠送起止日期、赠送方式，并注明是否返还，在商管验收栏签名确认。

3、 商管通知营运、收银至收货区验收和领取，营运核实后在营运栏签名确认，收银员或服务员收后在收银栏签名并领取赠品。

4、 赠品验收单一式二联，第一联由收银员存管，第二关则由厂商存管。

5、 收银把赠品运至服务台或赠品仓库。

6、 赠品返还厂商填写赠品返还单。

7、 物品携出时须保安查实。
赠   品   验   收   单

厂商：                厂商名称：               年   月   日

	序号
	品名规格
	数量
	赠送日期
	赠送方式
	是否退还
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	收货部：            营运：               收银：            厂商：


赠   品   返   还   单

厂商：                厂商名称：               年   月   日

	序号
	品名规格
	单位
	数量
	返还原因
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


收货部：         保安：          营运：          厂商：

第一联：收银/商管     第二联：厂商











