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北京华联综合超市有限公司

营运规范

 生鲜手册 
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内部资料  严禁外传                 编号：OPSM  08
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第一单元     前  言

 适用范围：

          本手册供北京华联综合超市有限公司及其全国各门店之 

          生鲜管理人员学习工作职责之参考。

目     的：

          学习者将通过本手册初步建立超市生鲜的概念，了解生 

          鲜概况，对快速进入工作角色是一个有效的帮助。

益     处：

缩短培训时间

统一专业术语，便于沟通

通过正确有效的工作方法，带来更多利润

对生鲜部门有全面了解

第二单元     生鲜总则

1、   生鲜原则

生鲜食品有六大原则，也是生鲜经营的目标所在，籍此基础以达到相应的毛利和销售额。

1． 新鲜

2． 干净

3． 优良服务

4． 可口

5． 合理的价格

6． 品种丰富

新    鲜：销售的商品必须通过质量检查，从收货、储存、操作处理至陈列，始终都要保持生鲜的质量。

    干    净：所有的商品、员工、工作区域、加工设备，销售用柜都必须时刻保持干净。

优良服务：员工热爱本职，能提供快速、准确、礼貌、文明的服务，给顾客以微笑，还顾客以忠诚。

可    口：生产可口的食品，符合当地的口味，满足主要顾客群之需要。

合理的价格：价格必须比竞争对手便宜，价格同质量相符合，且能被消费者所接受。

品种丰富：根据不同季节，不同产地的特点提供具有特色的各种商品以满足顾客之需要。
二、生鲜食品工作程序

采购订单


订货


收货


储存


加工处理


包装陈列


销售


退货    





顾客购买

                        内部转用


损耗

三、生鲜标准

选择员工的原则

· 有责任感

· 对自我、公司、社会有纪律的约束

· 有技术，能吃苦耐劳，努力工作，乐于进步

· 良好的人际关系

· 能处理好工作和家庭的时间关系

商品标准

· 选择保质期内的商品

· 商品品质优良才能销售

· 价格签和商品外箱上清楚标明保质期

· 商品必须分类别储存在冷库

清洁标准

· 商品从收货至销售始终是清洁的

· 员工的个人清洁要达标

· 销售区域、设备用具、储存及操作区的清洁

· 使用食品和药物管理部门认可的化学清洁品、清洁工具

程序标准

· 操作过程标准化，使用配方标准化

· 建立标准的管理制度

· 合理的商品销售和采购计划

利润标准

· 以增加毛利、减少损耗为经营中心

· 每个部门都建立合理的利润指标

· 每月总结生鲜食品的执行情况（采购、销售、损耗控制）

四、采购计划

    采购计划的建立

· 由生鲜各部门主管完成，部门经理审核

· 应在充分了解商品品项的销售情况下制定销售计划

· 考虑商品的季节性、节假日、促销、天气等因素

· 以不断提高营业额、增加毛利为目标来设定采购计划

· 每周及每日的计划，均可参考过去销售数据，制定一个合理的基准

     采购计划的实施

结合前期的销售状态及库存状态，将订购数量反映在永续订单

上

五、生鲜部下订单流程

采购计划

确认订货量

永续订单

传真并电话确认

                          订货结束

六、生鲜收货

生鲜商品的收货原则：

· 商品质量符合标准

· 商品数量与订单相符

· 商品收货简便

· 收货区域卫生清洁

生鲜收货流程


生鲜收货验质：

   生鲜收货操作由收货部人员按收货流程执行，生鲜品质量及验货则由生鲜部主管或其指定人员负责。请特别注意

· 优先收验生鲜货物

· 检查外包装（纸箱）

· 检查生产日期和保质期

· 检查等级是否对

· 通过商品的外观、颜色、气味等判断品质是否优良

· 是否符合卫生检疫标准

不符合标准：

冷冻食品：软化、解冻之品

          破损、破碎、变形商品




  商品结霜、结块

冷藏食品：气味异常，有腐坏之味




  颜色不正，有粘液

生鲜收货过磅：

· 如商品装在容器、筐子里，过磅时要将其重量扣除，以净重为准

· 称重重量以华联收货部现场磅重之数据为准，供应商需要在现场确认

· 全数过磅后，双方签名确认无误，方可由收货录入员做电脑录入

七、生鲜退货与换货

生鲜退货：

确认退货

品项、数量、


填退货单


供应商送货时

货随单出库至退货组

退货组核实单货一致


退给供应商


更改库存


退货结束

生鲜换货：

确定换货

品项、数量

提出换货申请


填换货申请单

单与货拉至收货区

核实后同厂商换货


换货结束

八、生鲜储存

· 生鲜收货后，尽量减少暴露在常温下的时间，要求在收货与进入冷库之间的时间不能超过十分钟。冷冻品要及时入冷冻库，冷藏品要及时入冷藏库，冰鲜产品要迅速敷冰贩卖

· 需要加工处理的，要迅速进入操作间，加工后运到楼面销售

· 生鲜的储存要严格遵守先进先出的原则，库存上要明示保质期及进货日期

· 生鲜品的储存主要在冷库完成，所以控制冷库的正常温度、除霜温度及维持生鲜库的清洁卫生是至关重要的

九、生鲜加工
生鲜食品加工
· 注意清洁、卫生、安全

· 生、熟分开操作

· 工具、设备性能良好，随时可以使用

· 包装标准化

· 生产过程强调质量

· 生产的数量与销售数量一致，生产与销售相协调

· 生产人员训练有素

生鲜食品的加工步骤

· 原    料：原料必须是高质量，经过筛选和检查

· 设    备：工具与设备分部门管理，明确区分

· 生产加工：符合安全标准、卫生标准、产销相符的标准

· 人    力：合理安排班次，与生产任务相配合

· 包    装：建立标准化包装，且包装符合卫生标准

十、生鲜陈列

商品陈列检查原则

· 标  签：价格卡（或价格牌）与商品相符

                  价格正确

· 保质期：所有商品应有保质期，在保质期内销售

· 美  观：陈列美观，促销品项货量充足，无破损、拆包商品

· 清  洁：货架、冷柜清洁

商品陈列计划

· 依商品销量的大小决定陈列面积

· 同类商品须相邻陈列

· 补货要遵守先进先出的原则

· 每两星期由主管建议，生鲜部经理确认做排面调整工作

十一、生鲜盘点

盘点日期：每月15日和月底
盘点区域：楼面销售区域及库存区域
盘点前的准备工作：

1、核实电脑是否完整地记录移库资料

2、根据电脑部提供的盘点商品清单核实商品是否正确列在相应的类别，并就本次盘点核算库存的进价录入电脑

3、准备好盘点用的文具、表格、磅称

4、做人力安排表，合理调配班次和工具

盘点步骤：

1． 盘点当日的生鲜收货，15：00点之前要录入电脑，15：00点以后不接受生鲜收货，如遇特殊情况需在15：00后收货的，则盘点当日不录入电脑，同时在货物上明确注明“未录入不盘点”

2． 盘点当日早晨，即把当日可能销售的产品，在冷库区及库存区移出分开

3． 准备盘点表和ALC列印的商品清单表，于17：00点安排人力盘点库存，部门主管和经理必须监督库存盘点

4． 冷库盘点要与帐面库存进行核对

5． 17：00点楼面人员检查价格卡是否齐全、正确

6． 21：00点营业结束后，首先进行零星物品的收回工作

7． 楼面主管安排人员盘点卖场销售区的商品数量

8． 将库存盘点和楼面销售区域盘点的结果相加，次日9：00之前提交ALC输入电脑

9． 次日下午由ALC列印盘点库值数额，送交店长及财务部

10． 盘点后的第二个工作日，财务部出盘点分析报告，计算毛利率

本期成本=期初库存+本期进货+库存移转-期末库存

毛利率=（本期销售-本期成本）/本期销售

实物盘点注意事项：

1． 由楼面主管按人力安排表安排某一指定区域的盘点

2． 所有盘点结果都必须正确无误地列入盘点单中

3． 至少有不同员工盘点的两次结果一致，该数字才被认为是正确的库存数字

4． 货架上盘点由员工完成，排面价格卡整理后，一人盘点，一人录抄，录抄时以价格卡货号为准

5． 所有已报废的食品一律不准按正常商品点入/称重

6． 主管及经理须抽查10%的商品盘点情况，若抽查的差异在5%以上，则需组织人力重盘

7． 未加工的原料、辅料及生鲜包装用品一律按进货的最小单位盘点，不足一个盘点单位的则忽略不计

8． 库存最终结果=库存区盘点结果+楼面销售区域盘点结果

十二、损耗控制

损耗分析及措施

· 商品本身腐烂变质

加强生鲜产品的鲜度管理和清洁卫生管理，及时处理变质品

· 冷库、冷冻（冷藏）柜断电故障导致变质

   温度每日定期检查三次，有异常现象及时报修，并对产品     

   采取转移措施

· 商品过季、积压

   控制好订货量，并及时做促销

· 须当日售完品项，未售完造成损耗     

   严格控制订货量及陈列数量      

· 乱拆包、偷窃

   加强管理，防拆防偷

· 员工偷吃

   严格纪律制度，禁止在生鲜操作间吃东西

· 过磅不准

   每日开店前作磅称的重量测试

· 加工技术不当，熟食口味变差

   加强员工调理技能训练，做到符合上岗条件的才能上岗

· 耗材浪费，使用不当

严格管理耗材的使用

损耗率计算

· 所有废弃的生鲜品，必须按类别进行登记后才可扔掉

· 每次盘点时，依损耗记录计算出损耗率

· 对于某些损耗过大品项，要进行原因分析

· 损耗率应控制在公司规定的范围内

十三、生鲜品保质期控制

     由于生鲜食品的品质直接关系到顾客的健康,所以在保质期内出售食品是生鲜经营至关重要的一环。国家法律也对此有严格规定，现提供生鲜品质控制之规定如下：

保质期限






      截止最后销售日（有效销售期）

１－３天








保质期最后一日

１－４天








保质期前一日

８－１５天







保质期前二日

１６－３０天







保质期前五日

３０天以上







保质期前十日

备注：

超过保质期的食品不能出售，只能做退货或报废处理

接近保质期限的食品，必须采取相应措施：降价、促销等

十四、生鲜降价

适用范围

    适用于商品积压、滞销品项

临近保质期限的商品

降价审批

需要降价的品项，由部门主管提出申请，说明降价原因，其降价前的总值小于500元（含500元）人民币，由部门经理审批执行，超过500元人民币，由店经理审批执行

降价后措施

降价后可做POP牌进行促销

降价后可通过做堆头、扩大排面等做促销

店内广播

现场引导促销

警告

不得将变质、品质不良、过期的食品作降价处理

十五、生鲜清洁

重要性

生鲜食品要保持干净，不被污染，必须做到：

· 商品本身品质符合卫生检疫标准

· 操作环境、设备、操作人员的清洁

清洁范围

· 个人卫生

· 场地卫生

· 设备卫生

· 冷库卫生

清洁要求与措施
个人卫生

· 手：作业前用肥皂和清洁剂清洗干净，用毛巾擦干。指甲剪短，不涂指甲油及佩戴饰物

· 工衣，工帽：工衣和工帽要干净，无油污，帽子以能密盖头发为原则

· 皮肤病：皮肤病或皮肤创伤、脓肿者，不得接触生鲜，有传染性

           疾病者严禁接触生鲜食品

良好卫生习惯：

· 不随地吐痰

· 不乱扔垃圾

· 场内不吸烟

· 外出和从洗手间回来后，要重新洗手、消毒

场地卫生

· 清洁池：
   清洁用具同清洁食品的池子要分开，各操作间的清洁池不混用

· 排水/通风设施：

1． 排水设施完善，并定期清洁水沟

2． 通风设施完善，保持操作间的空气新鲜和适当的湿度

· 垃圾清除：

1． 各种垃圾要随有随清

2． 生物垃圾同其它垃圾分开处理，并放在指定垃圾点

3． 保持地板、墙壁、天花板的清洁卫生；无污水、无污泥、

    无灰网、蜘蛛网等，墙壁无破损

· 建筑环境清洁

1． 操作间保持清洁

2． 销售区域地板保持干净，无污水、无破包装散落商品、无腐

   烂物品

3． 灭鼠、灭蟑、灭蚊、灭蝇：设置灭蝇灯，灭鼠网等

设备卫生

· 专用加工设备清洁，用沸水每日冲洗三次，以免碎肉、菜屑等残留其中而腐烂，衍生细菌而污染食品

· 贩售用的冷柜、热柜要随时保持玻璃透亮、无污点，柜内无破包商品残留，柜身无油污、汗渍

· 工作台、洗涤容器每日清洗三次，保持台面干净

· 刀具、案板、厨房用具用毕及开始用时，都要清洗，不同部门的刀具、案板不能混用

· 运送车辆清洁：生鲜送货车要保持干净，每日冲洗

冷库卫生

· 冷库内的栈板要定期清洁

· 冷库内架子要定期清洗

· 冷库的地板保持干净

注意：

· 生鲜区的清洁用具不应放在生鲜操作间内

· 用于清洁的各种化学物品归放统一地方，不得与生鲜食品混放
第三单元  蔬 果

一、蔬果组每日例行工作
早班

· 早晨收当日蔬果，拉入处理区域

· 进行蔬菜质量挑选

· 进行包装、打价、补满货架

· 检查蔬果的缺货情况，并补货

· 检查价格是否正确，价签位置是否正确

· 清洁冷藏柜和展示架，包括镜子、边缘及相关区域

· 备好下午补货的蔬菜

· 补货剩余的蔬果，需及时入冷藏库

· 零星物品的收回、检查、处理

中班

· 检查展示架及冷藏柜中的蔬菜质量和数量，查看是否缺货

· 用早班准备好的蔬果补货

· 清洁展示架及冷藏柜

· 将品质不良品项挑出处理，收回零星物品

· 清洁蔬果操作间、冷藏室、工作用具

· 离店前关闭展示架的门帘、灯

· 离店前将需入冷藏的品项入冷库

二、蔬果的产品内容

大组





中组




  分类号

新鲜水果



  柑桔柳桔类



  ００１０５







  苹果梨类



  ００１１０







  瓜果类




  ００１１５







  杂果类               ００１９９

新鲜蔬菜



  叶菜类




  ００２０５







  根茎类




  ００２１０







  豆类 




  ００２１５







  花果类




  ００２２０







  菇菌类




  ００２２５







  其他蔬菜



  ００２９９

加工蔬果



  加工水果



  ００３０５







  腌制蔬菜



  ００３１０







  干菜类




  ００３１５







  其他加工蔬菜


  ００３２０

三、蔬果的鲜度管理

温度管理方法

经验适宜温度     一般蔬果            50C~80C

   




  香瓜、木瓜          室温

                 甘薯

             室温 

经验适宜湿度  

 一般蔬果            90~95%






 蕃薯、芋头          80~85%


       

 柑桔类              湿度较低

冰冷水处理法

将蔬果浸在00C的冰冷水中，降温后取出，并吸去过多的水份。适用于玉米、毛豆、莴苣等

复活处理法

将蔬果茎前切割，置于常温水中，使其吸收水份后复活。适用于葱、白菜、叶菜、芥菜、水芹

冷藏法

将蔬果放入冷藏库中保鲜

散热处理法

打开纸箱，予以散热，再常温保管。适用于木瓜、芝果、香蕉、凤梨、哈蜜瓜

四、蔬果陈列

· 蔬果陈列要求：丰满，色彩搭配鲜艳，防压伤，先进先出原则

· 陈列方法：
1、 圆积型

2、 圆排型

3、 芹排型

4、 交差型

5、 格子型

6、 段积型

7、 投入型

8、 并立型

9、 堆积型

10、 植入型

11、 散置型

12、 芹积型

13、 围绕型

14、 面对面型

15、 背向型

16、 搭配型

17、 组合型

18、阶梯型

五、蔬果收货与验货

蔬菜的收货验货

蔬菜的品质检查主要是新鲜度，可以根据目识做判断

不良品质如下：

叶菜类：叶子枯萎，变黄，水伤腐烂，有泥土

茎菜类：叶子发黄，茎折断，变软

瓜  类：变色，变软，擦伤

豆  类：枯萎，变色

地茎类：长芽，变色，擦伤，出水

有切口菜：切口变色，内茎腐烂

水果的收货验货

· 检查外箱是否完好，内箱支持物是否够强度

· 检查产地、等级、鲜度

· 检查是否腐烂、有虫、压伤

· 检查果皮光泽、皱纹

· 检查是否开裂、果汁流出

· 检查果实是否脱落

第四单元  肉 类
一、肉类组每日例行工作

早班

· 早晨收当日鲜猪肉，拉入冷藏库或处理区

· 将已解冻的商品进行分割、包装、打价、上货到冷藏柜

· 将新鲜肉品进行分割、包装、打价、上货到冷柜

· 检查冷柜的价签是否正确，位置是否正确

· 清洁冷藏柜和冷冻柜

· 随时注意销售情况，随缺随补

· 零星物品的及时检查、收回，及破包装的及时处理

中班

· 检查冷冻、冷藏柜的缺货情况，随缺随补

· 查看破包装损坏，收回品质不良商品进行处理

· 收回零星物品，品质检查合格后放回

· 清除垃圾，打扫环境卫生

· 查看冷库，补冷冻品

· 清洁、保养专用设备和用具，离店前做用具归位

· 离店前回化早班所补商品，并清洁操作间卫生

· 离店前放下柜帘，冷柜上盖，冷库锁门

· 关闭电源、水源

二、肉类的产品内容

大组




中组




分类号

冷藏牛肉


冷藏牛扒类



０1005






冷藏牛内藏



０1010






冷藏蒸调牛肉



０1015






冷藏其他牛肉



０1020

冷冻牛肉  
   冷冻牛扒类



０1105






冷冻牛内脏



０1110






冷冻烹调牛肉 


０1115






冷冻其他牛肉



０1102

冷藏猪肉


冷藏猪肉扒



０1205






冷藏猪内脏



０1210






冷藏烹调猪肉



０1215






冷藏猪屠体



０1220

冷冻猎肉


冷冻猎肉扒



０1305






冷冻猪内脏



０1310






冷冻烹调猪肉



０1315

冷藏禽类


冷藏鸡肉




０1405






冷藏鸭肉




０1410






冷藏鹅肉




０1415






冷藏其他禽类



０1499

冷冻禽类


冷冻鸡肉




０1505






冷冻鸭肉




０1510






冷冻其他禽类



０1599

其他肉类    

羊肉





０1605






兔肉





０1610






狗肉





０1615






其他肉品




０1699

调味肉类


调味猪肉




０1705






调味牛肉




０1710






调味禽类




０1715






其他调味肉



０1720

加工肉类


冷藏加工肉



０1805






冷冻加工肉


   ０1810

三、肉类鲜度管理

由于肉类产品具有容易变质、变色、细菌容易繁殖的特性，所以要进行鲜度管理。

措施

· 以冷冻、冷藏方式贮存，冷冻肉是-180C；冷藏肉是0至50C，收货后迅速进入冷库冷藏，尽量减少暴露在常温下的时间

· 有条件的处理室的温度最好控制在120C以下，品质不良产品及时剔除

· 冷藏柜和冷冻柜的温度要控制好，以维持成品的鲜度

· 用保鲜膜包装后再出售，有利于肉品的新鲜。有条件的可填充其它气体，或做真空包装，降低肉品氧化、酸败的速度，确保肉品品质

· 搞好卫生管理，包括人员、环境、设备、用具及运输车辆等，减少细菌源的污染

四、肉品陈列

· 冷冻品陈列不能超过冷冻柜的装载线

· 商品之间可放分隔板，以明确品项

· 猪肉与其他肉要分开陈列（尤其在伊斯兰民族区域）

· 系列产品要相邻陈列

· 冷藏品以单层、纵向摆放为主要陈列方法

· 遵守先进先出的原则

五、肉品收货与验货

收货验货标准：

· 无异味

· 无粘液，无斑痕

· 组织弹性好

· 冷冻（藏）车运送

· 颜色正常：

猪肉：粉红色

牛肉：鲜红色或暗红色（冷冻牛肉）

鸡肉：鲜粉色、白色或浅黄色

六、冷藏肉的特征

特征
新鲜肉
不新鲜的肉

外部形态
表面有干膜
胴体的表面或者是明显地发干，或者明显地发湿或发粘，并且表面常常有霉

颜色
干膜的颜色呈浅粉红色或浅红色。新切断面的表面微湿，但不粘，具有每种牲畜特有颜色。肉汁透明
表面灰色或微绿色。新切断面的表面明显地发粘和发湿。切断面呈暗色、微绿色或灰色

弹性
在切断面上肉是致密有弹性的，手指压出的小窝可迅速地恢复原状
在切断面上，肉是松弛的，被手指压出的小窝不能恢复原状

气味
该种牲畜特有的恰好的气味
在较深的肉层内感觉出有显著的腐败气味

脂肪
脂肪没有酸败或油污气味。牛的脂肪呈白、黄或微黄色，并且是硬的，在受压挤时变为粉碎状。猪的脂肪呈白色，有时呈淡红色，柔软且有弹性。绵羊脂肪呈白色，并且致密
脂肪灰色，略带脏污色，并且有粘的表面。具有酸败味或显著油污味在深度腐败时有微绿色，并且脏污，结构变为胶粘状

第五单元   海   鲜

一、海鲜组每日例行工作

早班

· 早晨收当日鲜活水产

· 贩售台做好销售前准备工作，称、刨冰

· 包装冷冻海产品上柜，并注意价格卡及其位置是否正确

· 清洁冷藏柜、冷冻柜，做好陈列

· 开门营业前，将鲜活水产放置于贩售台

· 随时检查缺货情况，随缺随补，注意冷冻柜柜温

· 收回零星物品，修复破包装之商品

中班

· 检查缺货情况，并随时补货和注意冷冻柜柜温

· 检查商品品质，品质不良者收回处理

· 清除垃圾，清洁操作间

· 查看冷库，了解库存情况

· 清洁、保养专用设备和用具

· 收回零星物品，破包装商品修复

· 离店前放下柜帘，锁冷库门；搞好区域卫生；刀具、用具归位

· 关闭水源、电源

二、海鲜的产品内容

大组




分类号




中组

鲜活水产


   鲜活淡水鱼       ０２００５

鲜活海水鱼

  ０２０１０

鲜活虾蟹类

  ０２０１５

鲜活贝类


  ０２０２０

其他鲜活水产

  ０２０９９

冰鲜水产



冰鲜淡水鱼       ０２１０５

冰鲜海水鱼       ０２１１０

冰鲜虾蟹类       ０２１１５

冰鲜贝类         ０２１２０

冰鲜切片鱼       ０２１２５

冰鲜生鲜         ０２１３０

水产加工品       ０２１４０

其他水鲜水产     ０２１９９

冷冻水产

    
冷冻鱼           ０２２０５

冷冻虾蟹         ０２２１０

冷冻加工水产

  ０２２１５

其他冷冻水产

  ０２２９７

水产干货

      咸鱼



  ０２３０５

鱼干



  ０２３１０

海味品



  ０２３１５

  




   其他水产、干货
  ０２３９９





三、海鲜的鲜度管理

由于海鲜产品易自身分解劣变，细菌繁殖，所以易导致品质腐坏，因此海鲜产品尤其要注重鲜度管理。

· 实行低温贮存，从商品运输到商场的存放

· 有条件的操作间温度控制在120C以下

· 无论是收货、包装，尽量减少海鲜产品在常温的暴露时间

· 解冻最好在冷藏库内进行

· 冷柜内的温度要控制在规定范围内，品质不良商品要及时剔除

· 搞好卫生管理，减少细菌源的污染

四、海鲜产品陈列

· 冷冻品陈列不能超过冷冻柜的装载线

· 商品之间可放分隔板，以明确品项

· 系列产品要相邻陈列

· 严格遵守先进先出的原则

· 可根据风俗习惯，采用全鱼陈列法、段块鱼陈列法等方式，使产品显得多样性，具有丰富感

五、海鲜收货与验货

海鲜收货

· 海鲜每日早晨收货

· 收货时验收海产品的品质，鲜活水产品必须是活的

· 凡有异味、腐烂、腥臭的产品不能收货

· 收货后尽快入冷藏、冷冻库，减少商品在常温下暴露的时间

海鲜验货

感官判定指标

项目
新鲜
不新鲜

鱼眼部
眼球饱满，角膜透明、清亮
眼球塌陷，角膜混浊，眼腔被血浸润

鱼鳃
色泽鲜红，鳃丝清晰，粘淡透明无异味
呈褐色至灰白色，附有混浊粘液，带有酸臭味和陈腐味

鱼肌肉
坚实有弹性，以手指压后凹陷立即消失，肌肉的横断面有光泽，无异味
松软无弹性，手指压后凹陷不易消失，易与骨刺分离，有霉味及酸味

鱼体表
有透明粘液，鳞片鲜明有光泽，贴附鱼体牢固，不易脱落
粘液污秽，鳞无光泽易脱落，并有腐败味

鱼腹部

   
完整不膨胀，内脏清晰可辩，无异味


不完整，膨胀破裂或变软凹下，内脏粘液不清，有异味

软体类
色泽鲜艳，表皮呈原有色泽，有亮泽，粘液多，体形完整，肌肉柔软而光滑
色泽发红，无光泽，表面发粘，略有臭味

贝壳类
受刺激时贝壳紧闭，两贝壳相碰时发出实响
贝壳易张开，两贝壳相碰时发出空响或破缺



项目
新鲜
不新鲜

蟹类
蟹壳纹理清楚，用手指夹持背腹，两面平置，脚爪伸直不下垂，肉质坚实，体垂，气味正常
蟹壳皱理不清，蟹脚下垂并易脱落，体轻发腐臭

虾类
外壳有光泽，半透明，肉质紧密，有弹性，甲壳紧密裹着虾体，色泽气味正常
外壳失去光泽，混浊，肉质松软，无弹性，甲壳与虾体分离，从头部起逐渐发红，头脚易脱落，发出臭味

第六单元   日配 （面包）

一、日配（面包）组每日例行工作

早班

· 检查冷柜缺货状态，进行补货

· 核实价格卡及其位置是否正确

· 补货时注意整理排面，检查品质和保质期

· 破包装修复，零星物品的收回与检查

· 冷冻柜的清洁，陈列区域的清洁

· 柜温是否正常，灯光是否正常

· 面包上架，随缺随补，维持当天销量

中班
· 检查冷柜是否缺货，做补货和排面整理

· 检查库温和柜温是否维持正常

· 快讯商品的补货

· 检查库存情况，做进货准备

· 操作区及陈列区的清洁

· 破包装修复，零星物品的收回检查，品质不良品的处理

离店前放下冷藏柜柜帘，冷冻柜上盖，锁冷库门

· 二、日配（面包）的产品内容

大组







中组          分类号

日配乳制品              冷藏乳品 

      ０２５０５

                        冷藏发酵乳

   ０２５１０

                        冷藏鲜果汁

   ０２５１５

                        冷藏清凉点心

   ０２５２０

                        其它冷藏乳制品
   ０２５９９

冰品                    雪糕


    
０２６０５

                        冰棒

    

０２６１０

                        其它冰品

    
０２６９９

日配冷藏品              冷藏面制品

   ０２７０５

                        冷藏糕点

     
０２７１０

                        冷藏豆类品
    
０２７１５

                        冷藏速食类
    
０２７２０

                        冷藏综合类
    
０２７２５

                        冷藏餐前小菜
    
０２７３０

                        其它冷藏面点
    
０２７９９

日配冷冻                冷冻包点
    

０２８０５

                        冷冻水饺

    
０２８１０

                        冷冻汤丸
    

０２８１５

                        冷冻丸制品
    
０２８２０

                        冷冻蔬菜


   ０２８２５

                        冷冻微波食品      ０２８３０

                        冷冻熟食


   ０２８３５

                        其它冷冻食品    
０２８９９

大组







中组             分类号

蛋类                      鸡蛋


    
０２９０５

                          加工蛋

    
０２９１０

                          其它蛋类


０２９９９

面包                      汉堡面包

   ０３１０５

                          甜面包
    

０３１１０

                          吐司类

    
０３１１５

                          法式类

    
０３１２０

                          丹麦面包
    
０３１２５

                          蛋糕类

    
０３１３０

                          处等面包
    
０３１３５

                          其它面包
    
０３１９９
三、日配（面包）的鲜度管理

日配鲜度管理的原则

· 先进先出原则

· 保证全部日配商品在有效销售期内出售

· 常温储存的日配品，日期不能太久，不能挤压和阳光直射

· 尽量维持一个合理库存，做到勤订货、勤送货，以维持日配鲜度

· 面包要保持新鲜，口味好，不能被挤压

      品项                       标准温度

      牛乳、果汁                4~8℃

      蛋                        20℃

      冷冻食品                  -18℃~ -20℃
      冰品                      -20℃~ -25℃

      腌渍物/小菜               4℃~8℃

      面包                      20℃(当日)

      糕点                      8℃~10℃(当日)
四、日配(面包)陈列

日配陈列

· 日配的陈列遵守先进先出的原则

· 日配陈列的价格卡与商品位置相对应,便于顾客直接判断价格
· 陈列要丰满,有量感,布局要有连续性
· 冷冻柜中可采用隔板,鱼类冻品不与冷冻面点相邻陈列，以免串味
· 主力热销品可用POP牌进行促销
· 基本陈列方法是：
             上段:轻小产品

             中段:价好、利高、差异化商品

             下段：廉价、销量大的必需品

面包陈列

· 分类陈列
   咸面包、甜面包

   配餐面包、夹心面包

   花式面包、法式面包

   点心

· 根据销量决定排面
· 自制面包随时包装，随时补货，每个产品都贴有价签
五、日配（面包）收货与验货

日配收货验货

· 每日早晨日配收货

· 检查外箱

· 检查保质期

· 检查是否变软、结霜、结冰

· 检查商品包装

面包收货验货

· 每日早晨面包收货

· 面包必须是当天生产的

· 面包新鲜、松软、味香

· 包装良好

· 使用干净、卫生的周转箱

第七单元  熟食

一．熟食的产品内容

大组             中组                         分类号

点心             中式点心                     03305

                 面点                         03310

                 其他点心                     03399

传统面食加工     面条                         03405

                 包点                         03406

熟食             烤类                         03605

                 炸类                         03610

                 卤类                         03615

                 凉菜类                       03620

                 熟食专柜                     03625

                 面食类                       03630

                 精制熟食                     03635

                 其他熟食                     03699

二．熟食经营要素

生熟分开：

· 生、熟商品制售者应当分开

· 盛装生、熟商品的用具、容器应当分开，并有明显标记

· 生、熟商品的刀具分开使用、存放

· 生、熟商品的库存分开存放

   注：熟食贩卖区与操作间要分开

熟食三专

· 专用熟食间

· 专用工具、用具

· 专业熟食加工人员

   备注：熟食间不得存放与生产无关的杂物或其他物品

器具三清：

· 用清水清洁（第一次）

· 用洗洁精或消毒水清洁（第二次）

· 再用清水清洁（第三次）

三．熟食主菜的配料与加工

名称
主料
配料
制做过程

凉拌腐竹

（豆皮）
干腐竹

（豆皮）
盐、味精、醋、酱油、胡椒、香油、椒油、红油、蒜、姜
1． 泡腐竹（豆皮）30~50分钟

2． 飞水15分钟

3． 切成小段状

4． 放配料均匀搅拌5~10分钟

凉拌笋尖
干笋
盐、味精、香油、椒油、红油、葱、醋、酱油
1． 泡干笋50分钟~60分钟

2． 飞水15分钟

3． 切成笋丝状

4． 加配料搅拌均匀

凉拌海带丝

 （海苔丝）
海带

（海苔）
盐、味精、椒油、葱、姜、蒜、酱油、香油
1． 清洗海带（海苔）

2． 泡10~15分钟

3． 取出、切丝

4． 加配料搅拌均匀

鲜肉包
面粉、鲜猪肉
糖，发酵粉、盐、味精、酱油、椒粉、姜、植物油
1． 和面：把发酵粉、糖、水按比例加到面粉中，用和面机和30分钟

2． 制馅：鲜肉洗干净，用绞肉机绞肉馅，加入配料制好

3． 打面10分钟，下挤子，每个50克

4． 做皮，包鲜肉馅

5． 发酵20分钟，放入笼中

6． 蒸：用笼蒸10~12分钟，熟即可



豆沙包

（莲蓉包）
面粉、豆沙

（莲蓉）
糖、发酵粉、
1． 和面：把发酵粉、糖、水按比例加入面粉中，用和面机和30分钟

2． 打面10分钟，下挤子每个50克

3． 打皮，包豆沙（莲蓉）放入笼中

4． 发酵约20分钟

5． 蒸，用笼子蒸10~12分钟熟即可



名称
主料
配料
制做过程

馒头
面粉
糖、发酵、
1． 和面：把发酵粉和糖、水按比例加入面粉中，用和面机和30分钟

2． 打面10分钟，做成细条状，用刀切成馒头

3． 发酵约20分钟

4． 蒸：用笼子蒸8~10分钟熟即可

腌菜包
面粉、猪肉、腌菜
糖、发酵粉、盐、味精、酱油、姜、植物油
1． 和面：把发酵粉、水、糖按比例加入面粉中，用和面机和30分钟

2． 制馅：把鲜猪肉绞成肉末，腌菜洗净，切碎，挤干水份，放到锅中炒几分钟，将炒好腌菜、肉末同油和配料均匀搅拌

3． 打面10分钟，下挤子，每个50克

4． 做皮，包腌菜馅，放入笼中

5． 发酵20分钟

6． 蒸，用笼子蒸10~12分钟，熟即可

卤牛腱

（卤牛腩）
牛腱

（牛腩）
盐、味精、酱油、花椒、紫兰、桂皮、丁香叶、八角、大回、小回、（辣椒）、芝麻、香菜
1． 将冷冻牛腱、牛腩放入解     冻池，解冻1小时

2． 清洗，粗切

3． 飞水20分钟，去腥去血

4． 用调料配制好卤水汁

5． 将牛腱（牛腩）放入卤汗卤1小时，至熟为止

6． 放入芝麻、香菜未以拌匀

卤牛肚
牛肚
盐、味精、酱油、花椒、紫兰、桂皮、丁香、香叶、八角、大回、小回、（辣椒）
1． 将冷冻牛肚放入解冻水池解冻45分钟

2． 清洗干净

3． 飞水20分钟，去腥

4． 将牛肚放入调好卤水汁、卤1小时，至熟为止



名称
主料
配料
制做过程

卤猪心
猪心
盐、味精、酱油、花椒、紫兰、桂皮、陈皮、丁香、香叶、八角、大回、小回、大料
1． 将冷冻猪心解冻30分钟

2． 清洗干净

3． 飞水10分钟，去腥

4． 将猪心放入调制好卤水汁中卤45分钟，至熟为止

5． 

卤猪耳
猪耳朵
盐、味精、酱油、花椒、紫兰、桂皮、陈皮、丁香、香叶、八角、大回、小回、
1． 将猪耳朵解冻

2． 清洗干净

3． 飞水5分钟，去腥，去毛

4． 将猪耳朵放入调制好的卤水汁中卤45分钟，至熟为止

卤口条
猪舌
盐、味精、酱油、花椒、紫兰、丁香、桂皮、陈皮、香叶、八角、大回、小回
1． 将口条解冻

2． 清洗干净

3． 飞水10分钟

4． 放入已调制好的卤水中卤40分钟，至熟为止

卤鸡肫
鸡肫
盐、味精、酱油、花椒、紫兰、丁香、桂皮、陈皮、香叶、八角、大回、小回、辣椒
1． 将鸡肫解冻

2． 清洗干净

3． 飞水2分钟

4． 放入调好的卤水汁中卤45分钟，至熟为止

卤凤爪
鸡爪
盐、味精、酱油、花椒、紫兰、丁香、桂皮、陈皮、香叶、八角、大回、小回、辣椒、红油、椒油
1． 将冷冻鸡爪解冻

2． 洗净，并切去爪尖

3． 飞水2分钟

4． 鸡爪放入已调制好的卤水汁卤45分钟，至熟为止

5． 用红油、椒油拌匀鸡爪

卤鸭掌
鸭掌
盐、味精、酱油、花椒、紫兰、丁香、桂皮、陈皮、香叶、八角、大回、小回、辣椒
1． 将冷冻鸭掌解冻

2． 洗净鸭掌

3． 飞水2分钟，去腥

4． 将鸭掌放入已调制好的卤水汁卤制45分钟，至熟为止

第八单元    生鲜表格

1、 永续订单


[image: image12.emf]


填写说明：

1． 根据电脑所出订单号码填写

2． 根据电脑所出订单日期填写

3． 收货日期

4． 送货人员签名

5． 按5位填写

6． 按地区号＋传真号码填写

7． 能解决所送商品问题的供应商人员

8． 按地区号＋电话号码填写

9． 按电脑确认的填写

10． 供应商营业地址

11． 按电脑确认的6位填写

12． 按电脑确认的填写

13． 按电脑确认的包装单位填写

14． 销售单位：个、公斤、盒、袋、包、扎、瓶等

15． 每单位商品的价格

16． 实际收货数量

17． 商品合计金额

18． 收货部的收货员签字

19． 楼面主管收货签字，特殊情况由部门经理指定人员收货签字

2、 换货申请单
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填写说明：

1． 按年、月、日各两位填写

2． 按6位填写

3． 按电脑认可的名称填写

4． 商品数量

5． 单位价格，单位：元

6． 此品种的金额

7． 换货原因

8． 所换商品总金额

9． 楼面换货人员签字

10． 楼面主管签字

11． 收货主管签字

12． 保安人员签字

3、 商品退货单
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填写说明：

1． 按电脑确认的填写

2． 按5位填写

3． 供应商营业地址

4． 、5.  供应商的地区号＋号码

6． 原送货时编号

7． 原送货时验收单编号

8． 本公司名称

9． 分店简称

10． 分店的营业地址

11． 、12．分店的地区号＋号码

13．  区分退货或差异通知单，在相应的“口”内打“√”
14．  商品名称
15．  六位货号
16．  销售单位
17．  数量
18．  原因说明
19.、20.填表人签字并填写签字日期，年、月、日各两位
21.、22.部门副经理以上签字批准并填写签字日期，年、月、日各两位

23．  退货给厂商时，退货单收验号码或差异单原收货验收号码

24.、25.收货主管签字并填写签字日期，年、月、日各两位

26.、27.电脑输入者签字并填写签字日期，年、月、日各两位

28．  退货时货运公司名称
4、 盘点表
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填写说明：

1． 按部门填写

2． 设定编号

3． 设定编号

4． 清点日期，按年、月、日各两位填写

5． 本店名称

6． 商品6位货号

7． 电脑确认的商品名称

8． 按售卖单位清点的数量

9． 清点人签字

注：此表共三种，第一种白色线、第二种红色线、第三种蓝色线
5． 生鲜三级数量帐及订购记录表
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填写说明：

1． 本店名称

2． 大组名称

3． 小组名称

4． 本周一至周日，按年、月、日各两位填写

5． 商品货号

6． 商品名称

7． 售价

8． 周一期初库存数

9． 当日计划销售数量、进货数量、销售数量、日末库存数量

10． 记录人签字

11． 检查人签字

6、 内部商品转移单
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填写说明：

1． 本分店名称

2． 按年、月、日各两位填写

3． ６位货号

4． 按电脑确认的商品名称填写

5． 销售单位

6． 申请数量

7． 实际转移数量

8． 说明

９.、12.行政部门名称

10． 申请人签字

11． 申请部门经理签字

13． 转出部门经理同意签字

14． 转出部门执行人签字

15． ＡＬＣ录入签字

16． 录入日期按年、月、日各两位填写

7、 商品变价单


[image: image7.wmf]商

 

品

 

变

 

价

 

单

部门：

更正日期：

Ô­º¬Ë°

±ä¸üºó

ÊÛ¼Û

º¬Ë°ÊÛ¼Û

µÚ

Áª

£º

×

×

×

ÉêÇë²¿ÃÅ¾­Àí£º

                                  

µê³¤£º

                   

 

                       

Â¼Èë£º

ÉÌÆ·Ãû³Æ

»õ

  

ºÅ

±ä¼ÛÔ­Òò

×°

¶©

Ïß

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10


填写说明：

1． 填表部门

2． 变价申请更改日期

3． ６位货号

4． 电脑确认的填写

5． 目前零售价

6． 变更后的零售价

7． 变价原因说明

8． 部门经理签字

9． 店长同意签字

10． ＡＬＣ录入签字

8、 生鲜部冷库（柜）温度检查表
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填写说明：

1． 年、月、日各两位填写

2． 冷冻库（柜）、冷藏库（柜）的编号

3． 早班检查人员填“√”

4． 晚班检查人员填“√”

5． 检查时的温度

6． 早班检查人员签字

7． 晚班检查人员签字

9、 生鲜部卫生检查表
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填写说明：

1． 检查日期，年、月、日各两位填写

2． 按5分制打分

3． 改进措施的具体内容

4． 检查部门名称和检查人签字

10、 生鲜损耗每日登记表
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部门：

年

                

月

              

日

货号

品名

数量

单价

金额

报废原因

登记

人

合计

主管：

经理签字：

  

注明：

1.

此表按部门每日登记，当日无报废品须注明

              2.

各部门须每日指定登记人，主管每日审核

              3.

必须真实如数登记，若发现少登记或报废后不登记者，将按例处罚，

                 

登记人罚20元／次，主管罚50元／次。
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保安签字：
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填写说明：

1． 填表部门

2． 年、月、日各两位填写

3． 商品6位货号

4． 按电脑确认的商品名称填写

5． 商品数量

6． 单位商品价格

7． 商品金额

8． 报废原因

9． 填写人签字

10． 报废商品金额合计

11． 部门主管签字

12． 部门经理签字

13． 保安放行签字

注：此表格制成，每本31页，每一页代表一日，后附生鲜损耗汇总表。

11、 生鲜损耗汇总表
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填写说明：

1． 年、月各两位填写

2． 当日损耗金额

3． 当日损耗合计

4． 某一类别商品损耗金额的半月合计

5． 本部门半月商品损耗商品总金额
结束





送入楼面





输入电脑





双方核对确认                   订单





验货、过磅





楼面做永续订单





送货
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								换 货 申 请 单

																		年       月         日

								货 号		品  名		数　量		单 价		金 额		原因说明

		装																		第

		订																		联

																				：

		线																		×

																				×

								总 金 额

								填表人:           楼面主管:             收货主管:           保安:
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9
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								内 部 商 品 转 移 单

														店名：														年            月            日

								货  号												商品名称		单 位		申 请 数 量		实 际 数 量		备 注

																														第

		装

																														联

		订																												：

																														×

		线																												×

										转入部门:												转出部门:						ALC

										准备人:												批准人:						录入人:

										批准人:												执行人:						日期:

										注：每日17:00之日前将表送到ALC。
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								商品退货单/收货差异通知单

																												开单单位：

										供应商名称：																		分店名称：

										供应商编号：																		地址：

										退货地址：																		电话：				传真：

																												退货通知：

																												下列商品经查验因有瑕疵或规格不符等，

										电话：								传真：										请贵公司速派人员领取。

										1.供应商送货单编号：																		差异通知：

										2.本公司验收单编号：																		贵公司送交商品经本公司验收后，差异

																												如下：

										品名		商品货号												单位						数量		原因

																																						第

		装																																				：

																																						联

		订																																				：

																																						×

		线																																				×

																																						×

										1.如为退货商品，请于十日内至上列分店之收货部领回。

										2.逾时者,本公司将自动将其退回或另行以其它方式处理,因此产生之相关成本由贵公司负担。

										填表人		经理								华联综合超市验收号码										经        办		签字		日期

																														收 货 主 管

										日期		日期																		电脑 输 入者

																														货运公司名称
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								生 鲜 部 卫 生 检 查 表

														年            月           日

								对象		内容		评分		改进措施

								人		工装/帽

										手/指甲						第

		装						场地		地面

										天花板						联

		订								墙壁						：

								设备		专用设备						×

		线								冷柜/热柜						×

										平台/工具/用具						×

								冷库		栈板

										货架

										地面

								销售区域		栈板

										纸皮

										垃圾

								操作间		垃圾

										积水污泥

								检查部门（人）：
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								商 品 变 价 单

										部门：		更正日期：

								货  号		商品名称		原含税		变更后		变价原因

												售价		含税售价

		装

																		第

		订

																		联

		线																：

																		×

																		×

																		×

								申请部门经理：                                  店长：                                           录入：
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								生鲜部冷库（柜）温度检查表

																												年           月           日

										温度		早班		晚班		7:00		9:00		11:30		14:00		17；00		20:00		下班前

										柜号

								冷冻库

		装						冷藏库

		订

		线

								冷冻柜

								冷藏柜

								早班检查人员：										晚班检查人员：
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								永 续 订 单

								订单								订购						交货						送货人

								号码								日期						日期						签名

								供		编号						传真						联络人

								应		电话						名称

								商		地址

								序号		货  号				品名				规格		单位		单价				数量		金额

								1

								2

								3																						第

								4

		装						5																						联

								6																						：

		订						7																						×

								8																						×

		线						9																						×

								10

								11

								12

								13

								14

								15

								16

								17

								18

								合计

								收货员														楼面

								签名														签名



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

15

14

16

17

19

18









_964701551.xls
Sheet1

		

								盘  点  表

								控制区：				日期：

								通道号：				店名：

								货架号：

								货  号		名  称		数  量		备  注

		装

		订

		线

								清点人：
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								生鲜损耗每日登记表

										部门：										年                月              日

								货号		品名		数量		单价		金额		报废原因		登记人

		装

		订

		线

								合计

								主管：				经理签字：				保安签字：

								注明：1.此表按部门每日登记，当日无报废品须注明

								2.各部门须每日指定登记人，主管每日审核

								3.必须真实如数登记，若发现少登记或报废后不登记者，将按例处罚，

								登记人罚20元／次，主管罚50元／次。
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								生 鲜 损 耗 汇 总 表

																				年             月

								日期		蔬果		日配		海鲜		肉类		熟食		每日小计

								1号

								2号

								3号

								4号

								5号

								6号

								7号

								8号

								9号

								10号

								11号

								12号

								13号

								14号

		装						15号														第

								合计

		订						部门总计														联

								日期		蔬果		日配		海鲜		肉类		熟食		每日小计		：

		线						16号														×

								17号														×

								18号														×

								19号

								20号

								21号

								22号

								23号

								24号

								25号

								26号

								27号

								28号

								29号

								30号

								31号

								合计

								部门总计
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								生 鲜 三 级 数 量 帐 及 订 购 记 录 表

										商店：		大组：										小组：																																														年          月          日至         年       月       日

								商品编号		品名		零售价		期初		周一								周二								周三								周四								周五								周六								周日

														库存		计		进		销		存		计		进		销		存		计		进		销		存		计		进		销		存		计		进		销		存		计		进		销		存		计		进		销		存

		装

		订

		线

								记录人员：																																检查人员：
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