    直配商品验收流程（含自采）

1、 流程

厂商送货


收货员凭单验收


录入验收单并打印


审核商品验收单



验收单交厂商             验收单交财务


报账付款
2、 说明

1、 收货部验收人员接到订单，确认到货时间、品种数量及货位需求，并作相应准备。

2、 厂商送货到收货区时，提供本店商品订货单，厂商送货单；整理商品和赠品。（自采商品仅提供货商送货单）。

3、 收货人员对订单上所到列各项仔细核对，检查其中包括厂商编号、送货地点、送货日期、订单编号、商品名称、规格、条码、生产日期、收货部门、收货数量（量小零售单位）等项目是否清楚，同时检查是否有待退商品。验收人员原则上由二人或二人以上同时验收货工作。

4、 收货人员接收货须知验收商品，并在订单“实收栏”中填写实际验收数，所有验收完成后，收货人员须在验货员栏签字确认。

5、 若订单上有商品搭配数量，还应验收搭赠商品数量，在录入商品验收单时，相同商品直接在搭赠栏录入搭赠数量即可。

6、 录入人员根据订单号生成商品进货验收单，自采商品可凭经验收厂商送货单直接录入生成验收单。并核对厂商送货单进货单价与电脑进价是否一致，低于电脑进价，则以低于价验收，高于电脑进价，遇以电脑订单为准；一式二联列印验收单。

7、 商品验收单录入完成后，有异品搭赠商品应做搭赠商品入库单。

8、 供应商送货员和验收人员在一式二联商品验收单签名确认，监理员对商品验收单和供应商送货单进行核对后，盖章确认。通知营运人员收货。

9、 商品验收单一式二联；白联财务记账联，第二联供应商送货单、订货单合并一起至门店财务，由财务与电脑数据复核，做票据记账。商品验收单第二红联厂商联和供应商送货单第一联，由厂商作为结算凭证。

供 货 商 送 货 单 
供应商名称：                送货日期：                门点：

	商品编码/条码
	商  品  全  称
	包装规格
	单 位
	数 量
	进 价
	零售价
	金额
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	金额（大写）
	人民币：   拾   万    仟   佰   拾   元   角   分
	金额（小写）¥：

	备注：


送货员：          验货员：           复检员：        录入员：          主管：

0002476











第一联：供应商     第二联：财务联








