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專櫃進撤櫃管理辦法
1、 主  旨：
為使本公司專櫃之進櫃、撤櫃、移櫃、票期、改裝、抽成及相關作業程式有所遵循依據、特訂定本辦法。
2、 說  明：
1． 進櫃
（1） 本公司缺乏之業種，且該業種具有潛力可培養者。
（2） 該廠商的業績在本公司同業種專櫃平均業績之上。
（3） 可提升本公司之形象，且其業種具有潛力可培養者。
（4） 專櫃臨時撤櫃而需緊急引進補櫃者。
2． 撤櫃
（1） 該櫃廠商呈現財務危機時。
（2） 該櫃業績在同業種排名居後，或毛利坪效低於合理預估範圍者，但培養中的專櫃或業種不在此限。
（3） 該櫃違反“專櫃合約書”重大規定足以撤櫃者。
（4） 該櫃違反“稅法”規定情節重大者。
（5） 營業坪效未達該業種之一般水準者。
（6） 本公司為規劃目的而需撤櫃者。
（7） 廠商自行提出撤櫃要求者。
3． 移櫃
（1） 因有新櫃引進，並要求該位置經評估可行者。
（2） 業績、坪效較差者（低於合理預估範圍以下）。
（3） 因整體規劃而需移動者。
4． 正櫃進櫃前應注意事項：
（1） 該櫃業種是否與樓面商品線搭配。
（2） 調查該櫃在全省的設櫃地點及營業額，並瞭解其季節性及地區性業績變化。
（3） 瞭解新櫃價格帶是否適合平均客層，流行性及開發性是否足夠。
（4） 抽成調查（以同樣標準）信票期、廣告費、手續費及有關費用之分擔原則。
（5） 瞭解機關報櫃裝潢設計是否符合公司統一形象，並預估裝潢費用收支狀況（如自裝或統裝）。
5． 進櫃洽商作業規定：
（1） 凡符合進櫃條件且在有位置的情形下，樓面主管應依業績與整體設計能夠配合之廠商優先引進。
（2） 按事前核准作業原則洽談，將每次洽談情形記錄並提出，呈請上級主管核示繼續洽談之方向。
（3） 經營業單位研討其可行性後，以【新櫃評估報告（附表一）】依核決許可權呈核後由依核示引進設櫃或保持聯絡存查。
（4） 按核定之授權範圍進行協商有關抽成、裝潢、商品及代扣費用等相關條件，談妥後即簽訂【設櫃約定書（附表二）】。
（5） 【設櫃約定書】依核決許可權呈核准後，即著手簽定正式合約。
（6） 正式合約簽定後附上已核准之【設櫃約定書（附件二）】，如正式合約條件與設櫃約定書內容完全相同者，直接送總經理室秘書組審核後轉財務部用印；若條件有所差異者，則依核決許可權呈核准後轉財務部用印。
（7） 有關進櫃合約簽核流程主參閱“專櫃進撤櫃合約簽核流程”。
（8） 有關裝潢事宜另依內裝規定辦理。
6． 撤櫃作業規定：
（1） 凡符合撤櫃條件並經研討核一撤櫃者，櫃面主管原則于45天前先行與廠商說明原因請其準備，同時聯絡預定進櫃之廠商準備進櫃。
（2） 與撤櫃廠商洽談時以好聚好散為原則。
（3） 已扣除之裝潢費不得退回。
（4） 統裝櫃道具或公司出資之自裝櫃道具不得帶走。
（5） 撤櫃時間敲定後，即填具【撤櫃申請書（附表三）】並於依核決許可權送呈。
（6） 有關撤櫃流程規定請參閱“專櫃進撤櫃合約簽核流程”。
7． 移櫃作業規定：
（1） 有關裝潢及道具變更之費用，由廠商自行負責。
（2） 樓面移櫃時需填寫【專櫃廠商坪效變更通知單（附表四）】，並送至成本科修改專櫃主檔資料。
8． 合約簽核規定：
（1） 抽成率：
有關專櫃抽成之規定，更正及折扣開放請參照“專櫃抽成作業準則：。
（2） 裝潢費：
1 專櫃廠商裝潢需收取公共補助費。
2 公司統裝櫃，除依實際施工計收外，需另加收公共補助費。
3 撤櫃專櫃裝潢費未扣足時，需將裝潢補足或由接替之專櫃補足未扣足之裝潢費。
（3） 票期：
1 一般結帳均為月結票期45天。
2 小吃專櫃結帳為月結票期15天
3 除上述票期外其他均需於【設櫃約定書（附表二）】核備。
（4） 費用分擔：
1 信用卡手續費、店內卡手續費及提貨單分比例，依公司規定辦理。
2 禮券可酌收手續費。
3 販促費用除每月依合約固定扣款外，于周年慶或其他大型活動時，另依公司規定收取促費用。
9． 人員及管理：
有關專櫃人員管理辦法請參照“專櫃人員服務手冊”。
10．催事場臨時櫃進：
（1） 在催事場舉辦。價格低或屬於主題性商品之特賣會。
（2） 催事特賣招商以公司正櫃廠商為主要來源。
（3） 其次為本公司所沒有的業種。
（4） 商品品質好價格低。
11．櫃面臨時櫃引進：
（1） 換季拍賣正櫃商品不足時。
（2） 周年慶、1025、520、春節等特別檔期時。
（3） 改裝拍賣。
12．臨時櫃作業規定：
（1） 洽商要點為商品種類及價格帶、檔期時間、抽成、販促費、贈品、櫃位位置、道具、人員派駐、宣傳方式等。
（2） 關臨時櫃簽核規定請依“專櫃抽成作業準則”。
13．專櫃廠商洽談進櫃流程（附表五）。
三、本辦法經呈總經理核准後自公佈日起實施，修改時亦同。
附件一
新櫃評估報告書
科別：【                  】代號【                  】
1、 基本資料
	廠 商 名 稱
	
	品牌名稱
	

	公 司 地 址
	
	電    話
	
	傳 真
	

	負  責  人
	
	聯絡人
	
	坪    效
	
	業 種
	

	預定設櫃期間
	  年   月   日至   年   月   日
	營業形態
	□自營   □專櫃   □其他


2、 預定設櫃條件：
	正  品
	%
	9    折
	%
	8    折
	%
	7    折
	%
	6    折
	%

	5   折
	%
	特  價
	%
	
	%
	
	%
	
	%


三、商品特色、內容及價格帶：
	特
色
	

	品          名
	占  比
	價   格   帶
	品           名
	占   比
	價     格    帶

	
	
	~
	
	
	

	
	
	~
	
	
	

	
	
	~
	
	
	

	
	
	~
	
	
	


四、全省設櫃地點及營業概況：
	公司名稱
	樓層
	位段
	坪效
	月營業額
	公司名稱
	樓層
	位段
	坪效
	月營業額
	公司名稱
	樓層
	位段
	坪鏟
	月營業額 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


*位段：A（位置在手扶梯附近）   B（位置在主通道上）   C（其他）
五、引進原因說明：
	



六、洽談狀況說明：
	


總經理批示                                     副總經理批示
	
	


	

	總經理
	
	副總經理
	
	協理
	
	經理
	
	副理
	
	科長
	
	承辦人

	


專櫃廠商撤櫃申請表
營業單位：                                         申請日期：    年    月    日
	廠商編號
	
	廠商名稱
	

	專櫃編號
	
	專櫃名稱
	

	撤櫃日期
	年   月   日
	合約期限
	    年    月    日至    年    月    日

	撤櫃原因

	

	撤櫃條件

	

	其他

	


成本科：
	裝  潢  費
	分 擔 期 數
	已   分    攤
	未  分  攤
	承  辦  人

	       元
	         期
	期     元
	期     元
	


· 未分攤完之裝潢款營業單位需說明其歸屬。
其他
	設備扣款
	金額
	承辦人
	其他扣款
	金額
	承辦人
	其他扣款
	金額
	承辦人

	維修費
	
	
	
	
	
	
	
	

	電話費
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


· 務必送至相關單位確認扣款金額。
	營                           業                             處

	總 經 理
	副總經理
	經    理
	副    理
	科    長
	承  辦  人

	
	
	
	
	
	


附件二
廠商設櫃約定書
漢神百貨股份有限公司（以下簡稱甲方）                （以下簡稱乙方），茲對於設櫃之協定，經雙方達成共識後，特訂此約定書。
一、歸屬樓科股別：【                  】代號【                  】
	廠商編號
	
	廠商簡稱
	
	廠商名稱
	

	專櫃編號
	
	專櫃簡稱
	
	專櫃名稱
	

	公司地址
	
	
	
	帳單地址
	

	負 責 人
	
	聯 絡 人
	
	電    話
	
	傳真
	

	資 本 額
	    萬元
	成立日期
	
	統一編號
	

	匯款銀行
	
	
	代號
	
	帳    號
	
	受款人
	

	設櫃期間
	年   月   日至   年   月   日
	坪    效
	

	業    種
	
	業種代碼
	
	營業形態
	□自營  □專櫃  □其他


二、商品內容：
	項次
	品    牌
	品   名
	品   牌
	品   名
	項  次
	項  次
	品   牌
	品   名

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


三、設櫃條件
	正品
	%
	9折
	%
	8折
	%
	7折
	%
	6折
	%
	5折
	%
	特價
	%
	
	%
	
	%

	結帳方式
	□月結  □半月結  □其他     
	票期
	□45天  □      天
	付款方式
	□支票  □電話  其他           

	提貨單分擔
	折扣率     %
	禮券手續費
	
	漢神卡手續費
	簽帳額    %
	信用卡手續費
	簽由類    %

	販促費
	元
	漢神卡
	      折
	專櫃VIP卡
	折
	
	

	裝潢費
	元
	裝潢費分攤期數
	期
	第一期裝潢費
	          元
	其餘各期裝潢費
	         元

	改裝費
	元
	改裝費分攤期數
	期
	第一期改裝費
	元
	其餘各期改裝費
	         元

	裝潢輔助費
	每坪       元、共計       元、分       期
	設櫃保證鑫
	元
	支票號碼
	

	派駐人員
	人
	制服
	□百貨公司代制  □自備
	收銀設備租金
	

	
	
	
	
	
	
	
	


四、營業目標：
	期          間
	目  標  金  額
	包           底
	期           間
	目 標 金 額
	包     底

	
	
	□是    □否
	
	
	□是  □否


五、其  他：
1． 設櫃位置以甲方提出之平面圖為准。
2． 未經甲方同意，乙方不得任意變更商品內容。
3． 乙方若未如期設櫃時，甲方除得沒收乙方交付之保證金外，並可將預之設櫃位置讓與第三人，乙方不得異議。
4． 乙方若未達約定之營業目標額，甲方有權終止契約。
5． 本設櫃約定書之內容於未正式簽約前，變方應依誠信方履行之，若有任何一方毀約，所有損失應由毀約主負責賠償。
6． 雙方基於守密原則，有關雙方交涉之內容及經過，未經雙方同意，不得對第三者洩漏。
7． 本設櫃約定書於正式合約簽定時同時失效，設櫃期限于正式簽約時另行約定。
8． 甲方所舉辦之促銷活動，乙方應全力配合並負擔費用。
9． 營業有關之各項費用，乙方同意部分負擔。
10． 上述乙方負擔之專案、費用及支付方式，經雙方決定後，以正式合約書為准。
	漢 神 百 貨
	專 櫃 廠 商 簽 章

	總
經理
	
	副總經理
	
	協理
	
	經理
	
	副理
	
	科長
	
	承辦人
	
	公司印章
	
	負責人章
	


專櫃廠商坪數變更通知單
通知日期：    年    月    日
	新
	
	舊

	部科名
	廠商名
	廠商編號
	坪效
	其他
	變更日
	部課名
	廠商名
	廠商編號
	坪效
	其他

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                       資訊簽收
專櫃廠商洽談進櫃流程
新櫃洽談


新櫃評估報告（一式二份）


依核決許可權呈核       未核准      營業存檔（營業聯）


總經理室存檔                   新櫃評估報告（總經理室聯）
新櫃評估報告（營業聯）

引進設櫃

設櫃條件洽談


設櫃約定書（一式四份）


依核決許可權呈核     未核准

總經理室存檔                                  核准
設櫃約定書（總經理室聯）
簽定正式合約                           設櫃約定書（財務聯）                   營業存檔
設櫃約定書（營業聯）
專櫃進撤櫃合約簽核流程
1、 主  旨：
為使設櫃合約簽核及撤櫃作業有依據之標準，故制定本作業流程。
2、 說  明：
1．                                                                                              合約書種類說明：
	合約種類
	適用範圍
	用印說明

	廠商合約書
	正櫃、寄賣櫃
	合約一式二份、廠商資料、設櫃約定書（財務聯），用印申請書

	買賣合約書
	自營進貨、自營櫃
	合約一式二份、廠商資料、設櫃約定書（財務聯），用印申請書

	廠商設櫃申請書
	臨時櫃
	申請書一式一份、廠商資料

	廠商撤櫃申請表
	正櫃
	申請表一式二份


2． 正櫃合約之合約流程：
（1） 正櫃（需附已核准之“設櫃約定書”）。
1 設櫃約定書之交易條件與正式合約相同時：
a. 總辦。
b. 用印。
c. 合約一份轉財務部，一分轉營業部。
2 設櫃約定書之交易條件與正式合約不同時：
營業部
a.主管 b.副理 c.經理 d.協理 e.副總經理
轉總經理室
f.總辦  g.總經理
h.用印
i.合約一份轉財務部，一分轉營業部。
（2） 臨時櫃
營業部
1 依核決許可權規章簽核。
2 轉財務部建檔留存。
3． 手填單程式：
由於合約不事先經財務單位審核，故營業單位需於新合約生效前一周填具手填單送至財務部KEY-IN：
（1） 續約專櫃：
廠商基本資料僅需填寫廠編及有修改的部分；而專櫃合約資料則需確實填寫。
（2） 新設專櫃：
需確實填寫手續填單全部內容。
4． 撤櫃流程：（臨時櫃不須填寫）。
（1）約到期後撤櫃。
營業部
a.承辦人  b.主管
轉
c.財務部及相關扣款單位
（2）合約未到期撤櫃
營業部
a.承辦人  b. 主管  c.（經）副理
轉
d. 財務部及相關扣款單位
（3）簽核後一份送至財務部為扣款依據，一份由營業單位留存。
（4）請營業單位於15天前提出本申請表，至完成簽核程式始得撤櫃。
5． 抽成率新增或調整均需依正式合約簽核流程送簽。
6． 合約書需在合約生效前送審完畢，經專案准許之合約得於合約生效後一個月內送審完畢，否則將保留貨款。
三、本作業流程經總經理核准後自公佈日起實施，修改時亦同。
專櫃抽成作業準則
1、 主    旨：
為使本公司專櫃抽成率的訂定、更正、抽成調整及折扣開放等作業程式有所依據，特訂定本作業準則。
2、 說    明：
1． 抽成的定義：
所謂抽成指專櫃營業實際交易金額，依合約規定提供一定的百分比供本公司支付人事、販促、廣宣及其它營銷費用。
2． 專櫃抽成種類：
（1） 抽成：
單純以營業額計並依折扣抽成率計算抽成額。
（2） 租金：
收取固定租金。
（3） 租金+抽成：
除收取固定租金外再依營業額計算抽成額。
（4） 抽成+單筆交易抽成：
      依營業額計算抽成額，但出現合約定義單筆交易金額時，依該筆交易之抽成率抽成。
（5） 抽成+業績達目標後調整抽成：
依營業額計算抽成額，當業績達合約訂定之目標時，超出的部分調整抽成。
（6） 抽成+特價品限定：
依營業額計算抽成額，當特價品比例超出合約訂定之限制時，超出之部分以雙方協定之抽成率計算抽成額。
（7） 包底：
1 依業績（可分月結或年結）：
    當專櫃業績未達到合約所訂定之業績目標時，業績差額的部分需以協定之抽成率計算抽成額；當業績超出目標時，則依實際計算出的抽成額抽成。
2 依抽成額（可分月結或年結）：
    當專櫃抽成額未達到合約所訂定之抽成額目標時，專櫃需補足不足之抽成額；當超出目標時則依實際計算出的抽成額抽成。
3． 抽成訂定應考慮的原則。
（1） 同行、同業種的抽成水準。
（2） 樓層位置。
（3） 可開發及培養的潛力。
（4） 公司的政策或行銷策略。
（5） 裝潢補助方式或其他付費條件。
4． 抽成有關規定。
（1） 各折扣率抽成訂定原則： 

1 每降一個折扣抽成率降1%
例：正品   8折   7折   6折   5折   特價
    23%   21%   20%   19%   18%   18%
2 依百貨公式計算
正品抽成÷2×1    銷貨折數
例：正品23%時，7折為
23%÷2×1.7=19.55%
（2） 如該專櫃銷售多樣商品管制不易或為臨時櫃時,以訂定單一抽成率為原則.
5． 抽成之決定
依漢神百貨核決許可權規定.
6． 專櫃抽成調整。
（1） 銷貨折扣錯誤。
1 收銀人員操作錯誤，依核決許可權呈核准後，送財務單位調整。
2 由專櫃人員提出，經樓面主管確認後，依核決許可權呈核准後，送財務單位調整。
3 營業單位未事先提出申請，依核決許可權呈核准後，送財務單位調整。
（2） 長期抽成更正或增加抽成key。
依正式合約流程呈核。
（3） 短期抽成調整（特殊促銷）
由營業單位提出抽成調整單，並依核決許可權呈核准後，送財務單位生效。
（4） 折扣開放
由營業單位提出折扣開放單，並依核決許可權呈核准後，於折扣開放日前一日送財務單位過帳，並於次日生效。
（5） 預收開放
由營業單位提出預收開放單，並依核決權呈核准後，於折數開放日前一日送財務單位過帳，並於次日生效。
3、 所簽定之合約條件若超出本作業準則，須以事前呈核准之方式辦理。
4、 本作業準則經總經理核准自公佈日起實施，修改時亦同。
第一聯：總經理室聯    第二聯：營業聯
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第四聯：總經理室（綠）  第五聯：單位聯（黃）
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