大综超市促销活动管理流程




流程说明
1	目    的
为规范门店促销活动的组织、实施、评估及费用控制等日常工作，建立完善的促销活动管理体系，特制定本流程。
2	适用范围
本流程适用于大综超门店店内促销活动的日常管理工作。
3	流程规则
3.1	门店促销活动管理
3.1.1	门店促销活动分为单店商品促销、主题促销和为打击竞争对手多个门店联合促销。
-	单店商品促销，是指为提升一个或几个单品销售为目的而开展的促销活动，促销方式一般为：买赠、品尝、特殊陈列等。
-	主题促销，是指针对季节、节日设定活动主题，为提升客流、营造卖场气氛而开展的促销活动。
-	多店联合促销，是指几个门店为打击同一竞争对手而联合开展的促销活动。
3.1.2	门店制定促销活动计划的原则为：采购为主，门店为辅。门店无权在未通过采购认可的情况下，私自做涉及商品价格调整（生鲜除外）的商品促销活动。
3.1.3	所有门店的促销活动均由门店促销部负责计划、组织、实施、备案及相应的评估。
3.1.4	门店促销活动的审批：
3.1.4.1	门店自行组织的普通促销活动计划、活动方案报店总审批，同时知会营运部小区总经理。
3.1.4.2	对涉及需供应商支持的促销活动，应由店总审核后，报小区总经理审批同意，并知会采购市场部及相关品类部门。
3.1.4.3	多店联合促销方案，应由各门店总经理审核后，报小区总经理审批同意，并知会采购市场部及相关品类部门。
3.1.5	门店促销费用：门店促销费用应严格控制在门店每年的促销费用预算范围之内，促销经费的审批权限，按公司相关费用报销规定执行。
3.1.6	门店在开展促销活动中，如需获得供应商支持，应以供应商自愿促销为原则，不得以促销位、广告位为交换条件，要求供应商提供赠品、现金或商品等。
3.2	门店促销区管理：
3.2.1	门店促销部负责制定店内促销区商品陈列计划，并每两周以书面形式知会采购市场部货架陈列组。
3.2.2	门店制定促销区商品陈列计划时，应遵循采购为主，门店为辅的原则：
3.2.2.1	门店在安排促销区商品陈列时，首先应考虑采购市场部定期下发的DM计划、经公司审批的大型促销活动方案等促销计划，据此制定相关促销商品陈列计划，包括DM商品陈列计划、端头陈列计划、堆头陈列计划等。
3.2.2.2	门店在安排了采购下发的促销商品的陈列计划后，对于剩余促销位，应以提升销售/利润为主，增加收费为辅的原则，根据商品销售情况，选择快流、应季的商品在促销位陈列，也可根据时节、气候等情况，选择需清理的商品在促销位陈列。
3.2.3	门店需跟踪促销区商品销售情况，如商品销售额显示未能达到预期效果，门店应及时对商品陈列位置进行调整。其中，对于门店自行安排的促销商品，可考虑更换商品等；对采购安排的促销商品，可适应调整商品陈列位置（但对于已定位置（编号）、已与供应商确认的商品位置一般不可中途改变）。
4	流程涉及部门的主要职责
4.1	采购市场部：负责公司大型促销活动的策划、组织及评估各门店大型促销的实施情况；利用集中的优势支持各门店组织的促销活动，为门店的促销活动提供一定的赠品资源；同时指导门店促销活动的主题内容、实施方案等。
4.2	采购各品类商品部：审核门店与供应商联系涉及商品价格调整的促销申请，支持门店促销。
4.3	门店促销专员：通过市场调查、竞争对手调查等提出门店自行组织的促销活动方案建议；促销活动前准备促销道具、促销赠品等；落实促销活动的实施。
4.4	门店视觉形象专员：为促销活动的实施进行现场气氛布置、制作活动的宣传海报等。
4.5	门店促销部经理：制定门店的促销活动方案；与采购市场部、门店各部门沟通获得促销道具、促销赠品等方面的支持；与供应商协商促销活动的具体项目，以获得供应商支持；组织并落实促销活动的实施；评估促销活动。
4.6	门店各商品部门经理：协助促销经理与供应商洽谈相关活动支持；与采购联系促销活动的商品价格支持；执行促销活动方案，安排相关商品促销及人员支持。
4.7	门店总经理：监督门店促销部对相应流程的规范操作；审批门店促销活动方案；指导门店大型促销活动气氛布置工作；合理控制门店促销费用的开支。
4.8	门店服务台：负责协助促销活动赠品的派发；处理与促销活动有关的顾客投诉。
4.9	营运部小区总经理：负责对各门店实施的促销活动进行指导、检查及需供应商支持的和多店联合促销的促销方案的审批。
4.10	营运部及小区督导：负责对各门店实施的促销活动监督、检查及意见反馈。
5	流程结构
5.1	本流程包括2个子流程，“公司大型促销活动的实施”；“门店自行组织的促销活动”；
5.2	本流程与“门店促销道具管理流程”、“赠品派发流程”相衔接

第二部分  流程描述
子流程1：公司大型促销活动的实施
1	公司大型促销活动方案下达
1.1	采购市场部制定公司大型促销活动方案并报公司审批后，发给门店促销部。
1.2	门店促销部根据采购下发的活动方案中的活动主题、具体内容、各种准备工作的时间安排及各部门分工及要求等，制定促销活动店内实施细则，明确店内各部门的商品准备、促销赠品的派发、促销道具的使用、气氛布置等要求。
1.3	门店促销部组织门店各部门进行培训，传达促销的主题、内容及店内的实施细则等。
2	门店进行活动前准备工作
2.1	促销商品准备
促销活动前，门店各商品部门经理负责检查、跟踪本部门促销商品的货源及价格调整情况，对未准备到位的促销商品及时与采购市场部或相关品类买手反馈。
2.2	促销道具准备
门店促销部接收采购市场部下发的促销道具后，根据店内实施细则，按“促销道具管理流程”安排发放、使用。
2.3	促销赠品准备
2.3.1	门店各商品部门经理检查跟踪本部门促销商品的赠品是否送到门店，对促销赠品未到位的供应商向相关品类买手反馈。
2.3.2	赠品送到门店后，按“非商品验收流程”及“赠品派发流程”操作。
2.4	促销气氛的布置
2.4.1	门店促销部根据采购市场部下发的促销主题以及总体的气氛形象布置，在店总的指导下，制定门店的促销气氛布置方案，包括：张贴场内外的宣传海报、悬挂POP、场地设计、装饰道具的布置、促销车的使用等，并于促销活动前1天营业结束后，在场内布置现场气氛。
2.4.2	对于大型促销活动及堆垛商品的海报及POP等宣传品，视觉形象专员应按采购市场部下发的统一格式或样本制作，并于执行的前1天完成，交门店相关部门主管。
2.4.3	促销POP的制作
2.4.3.1	各商品部门员工填写POP制作申请单，由部门主管签名审核后，传视觉形象专员制作。
2.4.3.2	宣传品制作完成后，视觉形象专员及时通知各商品部门领取，更换、张贴工作不得影响商场正常营业。
2.5	促销活动的宣传
2.5.1	门店促销部应组织做好促销活动的宣传工作，如：配合媒体的宣传、宣传单的派发、店外宣传栏的策划以及店内广播的宣传等。
2.5.2	门店所有员工应了解促销活动的时间、地点、主题及具体内容，熟知活动的操作办法以引导顾客参与活动和进行解释工作。
2.6	促销活动的人员准备
门店促销部根据采购部下发的促销活动派驻供应商促销员明细，检查促销人员的到位情况，并组织培训促销员。门店各部按“促销员管理流程”管理促销员。
3	促销活动的现场管理
3.1	促销活动开始前，促销经理应对所有准备工作进行检查，确保到位。
3.2	促销活动开始后，各商品部门应跟踪促销商品的货源和销售情况：
-	促销商品的货源问题及时与采购对接；
-	每天查看DM商品销售报表，跟踪促销商品的销售情况；
-	依据报表反映的销售情况，及时调整促销商品陈列等；
-	对赠品、促销道具、宣传标识、促销员等进行日常管理。
3.3	门店促销部定期检查各区域的促销道具、宣传标识的使用情况，并向采购市场部反馈。
3.4	活动期间，门店促销部定期汇总各部门的促销情况（包括商品、人员、赠品、顾客反馈等），向店总、采购市场部反馈。
4	促销活动的评估
活动结束后，门店促销部根据采购营销部的要求，汇总促销活动相关信息并反馈给采购市场部，由采购市场部对促销活动进行整体评估。

子流程2：门店自行组织的促销活动
1	策划促销活动方案
1.1	门店促销部根据本店的促销费用指标，制定门店每年、每月门店自行组织的促销活动计划。
1.1.1	门店促销部应在采购市场部的年度、月度促销计划之外，补充制定本店自行组织的促销活动计划。
1.1.2	门店促销部根据本店的促销费用指标制定年、月度场内场外促销活动计划。
1.2	门店促销部制定促销活动方案，其中对于店庆、单店印刷DM等较大型的单店促销活动方案，以及多店联合促销活动方案，需提前一个半月确定促销活动方案。
1.2.1	门店促销部与商品部门协商促销活动内容，由促销经理提出具体的促销方案。
1.2.2	促销活动方案应明确以下内容（可详见附件：促销活动方案模板）：
-	促销活动目的：一般为客单价的提升、客流量的增加、提升某品类商品销售、社区关系的改善、提升门店形象等。
-	促销主题：一般为促销活动的宗旨，促销活动是围绕着主题来开展相关的。
-	促销活动时间：是指促销活动实施至结束的时间段。
-	促销地点：指促销活动实施的场所。
-	活动内容：包括促销的方式，促销的商品或主题内容，具体如何开展促销活动的方式方法等。
-	宣传方式：一般包括发放宣传传单；由营销促销部设计、制作的店内POP宣传；各分店根据活动文案自行制作的店头海报宣传；利用店内广播、信息电视宣传各项活动信息；员工对活动进行口头宣传等。
-	部门分工：指活动实施需门店各部门配合、协助的工作。
-	促销预算：包括费用预算（即预计本次活动的物料、成本费用及来源）；销售预算（即本次促销对销售提升的预算，社区关系的改善的可不做销售预算）。
2	与采购部协商促销活动支持
2.1	需采购部门支持的促销活动，门店应在方案提报前与采购市场部或相关品类买手沟通、协商，在双方达成一致的前提下，提报活动方案。
2.2	对于不涉及商品变价的促销活动，如买赠、品尝等，由门店各商品部门经理与供应商协商相关支持项目，若供应商同意，则商品部门知会采购相关品类买手后，即可确定。若供应商不同意，由商品部经理征求品类买手意见，由买手联系相关供应商谈判，买手与供应商达成一致意见后，答复门店。
2.3	对涉及商品变价的促销活动，
2.3.1	门店各商品部门经理向采购相关品类买手提出申请，由买手与供应商协商；各商品部门经理也可直接与供应商联系，获得供应商让利促销的确认。
2.3.2	供应商填报“商品价格变更单”交相关品类买手，报分管GMM审批，GMM应于三天内完成审批，由买手负责价格变更。
2.4	对于涉及采购促销费用的促销活动，如单店印制DM、宣传条幅等，门店促销部经理应与采购市场部对接，确定相关费用。

3	促销方案的审批 
3.1	门店促销部确定促销活动方案后，根据审批权限（详见第一部分:流程规则3.1.4）,进行报批。
3.2	促销活动方案的审批，应在3天内完成。
3.3	采购相关品类买手及营销促销部收到经区总审批的门店促销方案后，应根据方案内容，提供力所能及的支持，如商品价格调整、赠品支援、活动内容的创新等。
4	执行促销活动
4.1	促销商品的准备
4.1.1	促销活动前，各商品部门经理负责与采购沟通促销商品的订货量。
4.1.2	各商品部门经理负责检查本部门促销商品的货源、调价的情况，及时跟踪货源情况。
4.1.3	各商品部门根据促销方案，合理挑选符合主题内容以及相关联商品在主题促销区域陈列，保证促销商品的货源。
4.2	促销道具的准备
4.2.1	门店促销部根据促销方案准备促销道具，对需购置的促销道具按“促销道具管理流程”向店总或小区经理报批。
4.2.2	根据促销方案按“促销道具管理流程”安排道具的使用。
4.3	促销赠品的准备
4.3.1	门店促销部与各商品区域或采购部门沟通落实促销赠品，利用分店可利用的赠品（已过派赠期但未过保质期的赠品）作为促销活动派发的赠品。
4.3.2	赠品送到门店后，按“非商品验收流程”及“赠品派发流程”操作。
4.4	促销气氛的布置
同“子流程1：公司大型促销活动的实施：2.4”
4.5	4.5促销活动的宣传
同“子流程1：公司大型促销活动的实施：2.5”
5	促销活动的现场管理
5.1	同“子流程1：公司大型促销活动的实施：3.1-3.2”
5.2	门店促销部应每日统计促销活动中促销赠品的派发情况，跟踪赠品是否充足。
5.3	活动期间，门店促销部定期汇总各部门的促销情况（包括商品销售、人员、赠品、顾客反馈等），向店总反馈。
6	促销活动的评估
6.1	评估内容
6.1.1	促销活动方案的目的实现情况。
6.1.2	促销活动实际费用与预算费用的对比情况。
6.1.3	促销期间出现的问题和可改进的措施等，包括促销气氛、各部门的配合情况、商品货源情况等。
6.2	活动结束后，门店促销部对促销活动进行总结，并填制“促销活动评估表”，向店总反馈。
