
分公司要货及发货管理规范

1. 范围

本程序对销售计划的管理、发货工作程序、管理职责等活动进行了规定；

本程序适用于所有与销售计划、发货有关的单位及部门（物资储运部、

财务部等）。

2. 目的

规范销售计划、发货管理，强化分公司的物流管理，合理地降低运营资

金库存占有率，提高销售计划、要货开单的准确性。

3. 职责

3.1分公司负责月、周要货计划和发货计划的编排、审报。

3.2物资储运部及第三方物流公司负责配送。

3.3财务处负责验审。

3.4销售管理部负责商业单位代销库存量及驻外仓库库存标准及库存比重。

4. 活动

4.1分公司应对本省批发单位确定信誉额度，并在销售管理部备案。

4．2分公司每月 25日前上报本分公司下月的销售预测，并上传销售管理部备

案。

4．3分公司在遵照本月销售预测的基础上，提出周要货计划，在每周三之前由

销售管理部汇总并提交生产制造部，指导公司生产作业，生产制造部每周向销

售管理部提供货源情况。

4.3.1分公司周要货计划申报程序

（1）每周一总库向各分公司公布现有库存情况，便于与各商业单位协调

（2）业务主管制作商业客户要货计划

   A业务主管对商业客户实际库存进行每周跟踪统计；

   B有促销员的终端由促销员提报该终端货源短缺品种及数量；

   C根据市场需求、商业客户库存状况协助商业客户申报要货计划 ,批发商计划

须以零售终端为单位申报计划明细.

   D业务主管汇总所辖区域客户要货计划，填写商业客户要货计划表。主要内



容；单位代码、单位名称、经销/代销、要货品种、数量、配送方式（分驻外仓

库配送、总公司直接配送、总公司集中配送三种方式）；

   E向分公司提交所辖区域商业客户要货计划表。

（2）分公司制作周要货计划

  A 汇总各区域商业客户要货计划表，制作分公司商业客户要货计划表；

  B 统计分公司驻外仓库实际库存，结合分公司商业客户要货计划表制作分公

司周要货计划表；

  C 分公司周要货计划表制作规范：

    a详细填写计划表要素：分公司、时间、型号、数量。

b总要货品种及数量=商业客户要货品种及数量—驻外仓库实际库存品种

及数量+驻外仓库安全库存量

4.4生产作业部门可根据规模生产要求，成批组织生产，并预留库存，销售管

理部制订提货权限（0.5…2），在第一个生产作业周结束前将权限及货源情况

下发至销售分公司，便于销售分公司组织货源.

4.5销售分公司依照提货权限，适当修改要货申请，提出送货计划，

填写计划要素：分公司或商业单位、时间、型号、数量、配送方式、

配送地点、联系人、联系电话。

其中A、B类分公司可一周安排两次，C、D类分公司可一周安排一

次，具体配送交由物资储运部。

4.6配送形式：

  A 总公司配送

①现款：

a  经销商要货量满整车由总公司直接配送

b  同城不同经销商要货量可凑足整车由总公司直接配送

C  经销商要货量不足整车的要货由总公司配送至分公司驻外仓库。

②代销：

  a经销商库存在信用额度内或已超额度但已付款的要货量满整车由

总公司直接配送

b 经销商库存超信用额度的要货部分经分公司汇总参考驻外仓库



存状况统筹计划要货量由总公司配送至分公司驻外仓库。

B  驻外仓库配送

1 驻外仓库的产品首先满足有要货计划的经销商提货

2 驻外仓库覆盖区域内的经销商已付款或库存在信用额度内的要货

由驻外仓库配送，经销商自提的给予一定补贴。

3 驻外仓库覆盖区域内的经销商库存超信用额度的要货由驻外仓库

分批配送，但送货时必须结清上批超额的货款

4.7销售管理部每月依据要货申请数量及送货数量，制订考核表，考核销售

分公司的开单准确性。

（1） 管理部对分公司的激励

周计划月考核，综合分公司每月各周计划履行情况，结合其他因素及综合

指标制定一定履行比例给予考核。

（2）分公司对商业客户的激励

方式同上,建议对商业客户计划履行率按高于分公司指标考核,考核金额体现

在对商业客户的奖励中。

4.8发货程序：

4.8.1向驻外仓库的发货程序：

销售分公司填报送货计划----内勤经理审核备案----物资储运部配送

4.8.2商业单位自提的发货程序：

销售分公司填报送货计划----内勤经理审核备案----商业单位自提

4.8.3商业单位从驻外库的发货程序：

A 严格按照Q/XFGRWZ15-2001号文件《驻外仓库保管员工作职责》中

的有关规定执行。

B驻外库保管员凭经省经理签字、或省经理书面授权人签字认可的、业务

员出具的提货单原件（如果用传真件，要求原件在三天内到驻外库），对商业

单位发货。

C驻外保管员必须登记出库产品的型号、条形码、出厂日期、提货单位、

提货车辆牌号等相关信息，以备查倒货使用。一旦因未登记产品的相关信息而

无法查处倒货，则追究驻外库保管员责任。



D驻外库保管员每天将驻外库的进、出、存绘制成表，一份交办事处，一

份留存。

5.此管理规定在原工作程序执行基础上实施，过渡期限为 2个月。

                                   市场部   
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