[bookmark: _GoBack]超市一般业务、管理总流程
 (
采购部与供应商洽谈新商品引进
)


 (
《旧供应商新商品引进流程》
) (
是否新供应商
)                                                   否                                                                                                          

                                   是
 (
《新供应商商品引进流程》
)


 (
《订货管理作业流程》
)


 (
《收货工作流程》
)


 (
商场进行商品销售、管理
 
)


 (
采购部与店面共同分析
是否有滞销或质量问题
)
 (
《退货管理流程》
采购部处理解决
)                                                        是
                                                           



 (
采购部分析经营是否有问题
)                                                          是

                                   否
 (
信息部：新商品试销是否已经到期
) 
           否


                                 
                                   是
 (
《新商品转正流程》
)

 (
《供应商分析淘汰流》程
)


 (
是否新供应商
)              需

 (
《结算流程》
)                                  不需


超市新供应商商品引进流程



 (
采购员洽谈新供应商及新商品
)





 (
将供应商详细资料列表，上报采购经理审批。并注明更换供应商原因：如供货价较低、是生产厂家等
)


 (
商品是否已有经营
)

                                       已有经营                             

                                                                            不
                                                                            同
                                                                            意

                           无





 (
将供应商详细情况资料列表
) (
填写《新商品录入资料表》和《供应商录入表》
)

















 (
申报采购经理
/
总监审批
)










 (
采购部录入组录入：
1
、新供应商资料
2
、新商品资料
3
、设定商品状态
)















 (
采购员下新品订单，并通知门店
)



超市旧供应商新商品引进流程




 (
供应商带新
商品样品及资料与采购部采购员洽谈
)






不
同
意
 (
采购文员填写《新品录入资料表》
)






 (
采购部主管
/
经理签名同意并由采购总监签字确认
)









                                同意




 (
采购部录入组录入新商品资料并确认
)

 (
新品资料单转交店长
)










 (
采购员下新品订单，并通知各门店
)





超市联营及代销供应商引进流程



 (
采购部与供应商协商代销或扣点条件
)




不
同
 (
采购主管与供应商草签联营或代销合同
)意




 (
供应商在合同上签名、盖公章交采购经理和采购总监审核
)










同意

 (
总经理签名是否同意
)
                                                        
                                                            不同意


同意

 (
采购员与供应商合同签署备案（一式三份）
) (
供应商留底
)






 (
采购部留底
财务部留底
)





 (
采购文员填写《新品录入资料表》和《供应商资料表》
)


 (
整理费用收取清单
)

 (
采购部录入小组供应商和商品资料，进入订货程序
)


超市新商品转正流程



 (
信息部每周一次检查，试销已到期新商品
)





 (
类别、品名、规格、进价、售价、毛利率、单品平均日销、类别平均日销、名次、进货总量、销售总量、现库存
)

 (
信息部出《需淘汰到期新商品明细表》
)







 (
采购部、卖场考评给出书面意见
)                                                             第一次





 (
采购总监审阅签字
) (
通知采购部及信息中心商品转正
)
                 保留                                       第二次



                                              淘汰
                                              
                                                                                 未
                                                                                 退
 (
通知信息部淘汰及退货期限
) (
采购部将商品基础资料属性改为：
不可订、不可进
)                                                                                 货
                                                                                 通
                                                                                 知




 (
信息部检查到期是否已退货
)
 (
退货流程
)






 (
财务部结清余款及费用
)                                                  已退货





超市供应商分析淘汰流程


 (
信息部每周进行一次检查，已入场三个月供应商，以及供应商销售排行榜
)





 (
编号、供应商名称、进场日期、品种数、平均日销、结款方式、库存金额……
)

 (
信息部列〈供应商经营情况一览表〉
)




 (
采购部签署是否保留意见并交采购总监确认签名
)
 (
通知信息部：淘汰供应商名单及最后期限
信息部检查是否按时完成
)


                                                                                        通
 (
总经理签名是否保留
)                                                                                        知
 (
通知：采购部、财务部、营运部、信息部该供应商转正
)                                                                                        采
                                                                                        购
                                                                                        及
                                                                                        总
                                                                                        经
                                                                                        理

 (
采购部将该供应商资料订为不可订或不可进
)







 (
退货流程
)
 (
采购部书面填报各厂家特别费用清单
)



 (
财务部汇总并收取厂家各项费用
)






 (
财务部结清供应商余款
)






超市租赁结算流程


 (
每月指定交款日期，租赁供应商到财务部交租金
)






 (
财务部根据合同查验应收租金额
)
 (
采购部书面填报各供应商特别费用清单
)




 (
收取租赁供应
商各种
杂费及租赁费用
)
 (
财务部汇总采购部及营运
部各项
费用，列明细表
)




 (
财务列《未交款供应商明细》交采购部催交
)





 (
本月收款工作到期后，财务部将各表交至指定部门
)





 (
《已交款供应商明细表》
《未交款供应商明细表》
《合同已到期供应商明细表
 
》
    
)









 (
采购总监
) (
采
 
购
 
部
) (
营
 
运
 
部
) (
总
 
经
 
理
)










超市联营供应商结算流程



 (
每月指定对帐日期，联营供应商到财务部查询销售额及可结款金额
)



 (
采购部书面填报各供应商特别费用清单
)

 (
与财务部进行对帐，核对柜台每日交款项（
营业额）
) (
结算组
对帐员审核结款金额是否正确
)

                       否

 (
财务部汇总各项费用，列明细表
)
                                             
是
                                             
 (
收取联营供应
商各种
杂费
)





 (
财务部根据合同查验收取分成额是否超出保底数
)

                    否



 (
采购部经理签名提出处理意见
)                                             是

 (
通知联营供应商开发票到财务部结算
)



 (
采购总监审核意见是否保留该供应商
)
 (
本月结算到期后，财务部将以下各表交至指定部门
 
：
《正常结算供应商明细表》
《保底额结算供应商明细表》
《合同已到期供应商明细表》
)
 (
财务确认支票日期，出纳员付款
)                            是
                             




                否
 (
总经理签名同意
)



 (
通知采购部、营运部、财务部淘汰供应商
) (
采购总监
) (
采
 
购
 
部
) (
总
 
经
 
理
) (
营
 
运
 
部
)



 (
供应商清算
)


超市代销结算流程




 (
采购查询供应商可结算金额并填单签名
) (
采购部书面填报供应商特别费用清单
)






 (
财务部汇总各项费用，列明细表
)

 (
财务部核对应
结款余额，收取供应
商各项
费用
)








 (
采购总监签名同意
)





 (
财务总监签名同意
)





 (
供应商按单开具结算发票
)






 (
财务每月交《代销供应商结算情况表》于总经理
) (
财务部确认支票日期出纳员付款，在电脑系统内做付款确认
)












超市购销（先货后款）结算流程

 (
供应商检查验收单和送货单并更正
) (
每月
5
日至
15
日
供应商持验收单
至彩虹超市财务部对帐
)



 (
财务部对帐组将供应商验收单和电脑验收单进行核对
)
                                                                        无

                                                 
 (
检查门店入库单是否有误
) (
确定供应商验收单与电脑验收单是否平帐
)
                                                 否                     
                                                           


 (
补做调整单
)                 是                                                         有
 (
待处理
) (
财务部检查单据是否已到结算期
)

 (
采购及店面在每月
4
日前统计供应商的各项应扣费用
) (
数量有误，由收货部提出解决方案
) (
金额有误，由采购部提出解决方案
)    否



               到期
 (
财务部结转已平
帐单
据，财务总监结转不平
帐单
据
)

 (
财务总监审批
)                                                           同意


 (
交采购主管
/
经理签名确认应付款金额，
)




 (
采购总监签名确认
)


 (
总经理签名同意
)权限金额范围之外
                                                  



        权限金额之内
 (
财务总监签名同意
)                  



 (
通知供应商在每月
21
日至
28
日领款并提交增值税发票
)





 (
财务部确认付款日期，出纳员付款并在电脑内做付款确认
)



超市购销（先款后货）结算流程


 (
采购部与供应商协商商品付款条件并签订合作合同
)



不同意
 (
采购总监确定合同内容、付款条件是否符合要求、签名
)









同意
 (
财务
部合同
副本备案
)
 (
总经理在合同上签名，
盖公司
合同章
)


 (
采购
部合同
副本备案
)


 (
采购部填写《现金使用申请单》
)
 (
供应商合同副本备案
)




 (
采购总监在《现金使用申请单》上签名
)





 (
财务总监签名确认
并且查验合同书
)






 (
采购员下订单
)




 (
财务部出纳员与采购员提货并且付款
)






超市类别单品数量管理流程




 (
采购总监每月至少一次查询分类商品情况
) (
采购总监及采购部经理根据公司情况，确定商品类别及每类应
做品种
类
)




                                 不
                                 妥

 (
列分类商品数量表报总经理审批
) (
类别
实际单
品数是否
符指标
数
)




                 同
                 意

 (
通知采购总监或采购部经理，由采购总监或采购部经理汇报差异原因
) (
由总经理、采购总监与其它高层领导
1
、确定各采购分管大类
2
、确定各大类应有商品品种
3
、确定各大类应占用面积及楼层位置
)





                                                           差异 较大

 (
差异原因是否合理
) (
调整类别中单品数量指标
)
                                                                         合理
 (
由电脑部
1
、录入商品分类资料
2
、设定每类商品种类
3
、设定各采购主管分类管理权限
)



                                                        不合理

 (
采购部负责整改，增加新品或淘汰滞销品
)






 (
完成，下次再查
)











超市赠品送货流程



 (
采购部、店面
) (
执行商品进货流程
)




 (
1
、录入商品验收单
2
、手工填制赠品收货单一式两联，收、付货双方代表签字后自留
一
联，另
一联返供货
商。
3
、执行商品入卖场流程
4
、赠品入赠品库
)

 (
收货部
)








 (
1
、根据用途，从赠品库中提出赠品，组织发放。
2
、未发放完的赠品，视具体情况上报有关领导批准
 
后，可移交行政库、供货商或转为自营商品出售。
)

 (
店
  
面
)








 (
供货商
) (
行政库
) (
店
 
长
)
 (
该类商品经营柜组
)























超市场内、场外促销活动流程

1、供应商自行举办的活动：

 (
向采购部提出申请，并上报活动方案
) (
供应商
)




 (
1
、审核方案，与供应商洽谈活动所需人员、场地、物品等事项。
2
、视情况制定费用标准。
3
、采购总监审核、签批。
4
、开具交费单据。
)

 (
采购部
)






 (
财务部
) (
收取费用，开具收据。
)



 (
企划部
) (
审核收据，安排活动
)



 (
店面
) (
安排活动场地
)




2、公司举办的活动：


 (
1
、拟订活动方案，通知参加活动的供应商，并与之洽谈活动所需人员、场地、物品等事项。
2
、视情况制定费用标准。
3
、采购经理审核、签批。
4
、开具交收单据。
)

 (
采购部
)







 (
财务部
)
 (
收取费用，开具收据。
)




 (
企划部
) (
1
、审核收据。
2
、企划部通知相关部门配合工作。
)






1

