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Operations Policy 00-16

商品盘点操作程序

1、 盘点前准备工作

1、 盘点前将有关单据按规定的程序传至财务部记帐，并将腐烂、过期、缺损、滞销、换季商品分别作报损或退货；盘点前一周开始进行高库存、滞销、换季商品退货工作，并于盘点日前一天结束这部分工作。降价清货在每月最后一周进行。
2、 整理盘点区域：

仓库：将商品按一定次序整箱分类堆放，空箱、赠品、非盘点计数的商品统一区域摆放（02处禁止仓库中有拆箱，03处应分箱存放，禁止一箱多品）
排面：单品清晰，无散货，价格标签对应好商品在货架上的位置
端架：无其它商品堆垫

促销区：无其它商品/空箱堆垫

天花板无吊起商品

3、 收货部应积极配合部门尽快整理，处理商品，并在盘点当日中午12点停止收货盘点当日确保已收货商品100%入单，记录每个部门最后一张订单及最后一张收货单单据号
4、 前一周确保供应商资料完整性和准确性（无资料、无厂商情况要调整）
5、 确保每个单品有盘点数据记录，不属本店商品勿入本店盘点记录
6、 注意同一商品多计量单位的计数，如多包装不要算成单包装、卖赠的赠品与主商品捆绑在一起计数
7、 内部调拔商品不要重复计数，调入调出部门是增或减要分清。做帐上报
2、 盘点方法和注意事项

1、 盘点方法

1.1盘点方式：

卖场采用按货架编号打印盘点表。格式见附1。

仓库采用按货架编号打印盘点卡。格式见附2。

1.2盘点前的准备工作

整理仓库

营运部门整理好卖场和仓库的货架商品，方便盘点。

定义货架和货架对应的商品

具体步骤：

A．货架资料维护单

货架编号命名的规则：

卖场：一般用五位数字，例：23001，“前两位”代表部门，“后三位”代表货架的序号。

仓库：一般用七位数字，例，ck23001，第1位和2位ck代表仓库，“2位和3位”“23” 代表部门，“后三位”代表货架的序号。

货架编号的原则：按照货架的顺序，从左到右，从上到下的原则，方便盘点。

货架上商品的排列原则：按照从左到右，从上到下的原则，方便盘点。

B．营运部门按照货架及商品的排列原则抄写货架商品资料，集中起来。一般在盘点前5天完成。

⑴各处把集中起来的货架商品资料交给录单室，由录单员录入系统。一般在盘点前3天完成。

⑵待录单完成，ALC提供所有有库存但无货架资料的商品给营运各部门，供部门核对并同时检查货架商品资料的正确无误。一般在盘点前2天完成。

⑶ALC打印：仓库：“按货架编号打印盘点卡”；卖场：“按货架编号打印盘点表”。应在盘点前1天完成。

⑷ALC把盘点表和盘点卡交给财务，由财务登记分发给各部门，部门主管签收，数量不可少，准备盘点。
    2、盘点注意事项
2.1、制作部门平面图，并标出每组货架、TG、大堆头、季节性促销区编码。盘点小组按有编码的平面图有序整理商品、点数、核查、收集盘点数据，了解盘点进程;
2.2、仓库盘点完后禁止商品进出，由防损把关（可用胶带将仓库门封住以警示），仓库盘点请不要遗漏外仓
2.3、清点时按商品的摆放位置从上至下，从左至右逐一清点，复盘完毕前禁止收票；

2.4、盘点小票书写应端正清晰，清点人、监盘人、复盘人分别签字确认，复盘发现与初盘数量不一致时,复盘人与初盘人一起确认准确数量，签字确认。每次复盘发现错误，记录错盘人;
2.5、盘点表票回收之后任何人不得擅自修改，如确实有误需修改的，必须由财务分管会计监督重盘后可修改，并经分管会计签名确认；

2.6、审计部成立检查小组，对门店的月盘点过程和盘点结果进行检查

2.7、营运部按各部门的可能性库存，建议好极限库存，盘点录入时，电脑部设置系统功能出现提示对话框，提醒录单者输入是否有误，并设置系统将有该提示信息的单品能自动生成表格，方便日后核查。
2.8、 盘比例

100%     电器、烟酒、化妆品、粮油、奶粉、生鲜区

50%      个人清洁用品

20%      其他

复盘比例可由店长根据现场销售/库存、损耗状况随时调整；

分店月盘点流程（见第2页）
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分店月盘点程序
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卖场检查盘点项目

部门：                负责人：                 

	序号
	检查项目
	检查结果

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	收货单、退货单、调拨单
	
	
	
	
	
	
	

	2
	样品、商品的区别是否明确
	
	
	
	
	
	
	

	3
	货架上商品有无整理整齐
	
	
	
	
	
	
	

	4
	借出去的商品是否已退还
	
	
	
	
	
	
	

	5
	是否所有商品贴上价格标签
	
	
	
	
	
	
	

	6
	有无不明商品
	
	
	
	
	
	
	

	7
	有没有处理退货的商品
	
	
	
	
	
	
	

	8
	收银中心有无商品存放
	
	
	
	
	
	
	

	9
	货架下面、盒子下面有无商品
	
	
	
	
	
	
	

	10
	是否按部门别分类
	
	
	
	
	
	
	

	11
	有无整理端架商品
	
	
	
	
	
	
	

	12
	摆在高处的商品是否已卸下
	
	
	
	
	
	
	

	13
	有没有做价格标价签和对应商品的整理
	
	
	
	
	
	
	

	14
	商品是否整理为易盘点的状态
	
	
	
	
	
	
	

	15
	移动后的商品上是否贴有样品标签
	
	
	
	
	
	
	

	16
	有无特殊位置的商品没有清理
	
	
	
	
	
	
	

	17
	散货是否收完
	
	
	
	
	
	
	

	18
	堆头下面有无检查确认没有商品藏匿
	
	
	
	
	
	
	

	19
	有没有不需盘点的商品，要做出标记
	
	
	
	
	
	
	

	20
	有没有给容易漏盘的商品做记号，并进行盘点
	
	
	
	
	
	
	


此表在盘点前一周开始使用，各处长、各部门主管每天检查，并报告店长结果，店长和财务经理于盘点前一天检查。

符号说明：√完成      ○正在进行  　 →推后

主管与财务人员一起核对异常盘点商品（条码错、多输、漏输、错误录入等）





电脑部输入修正后的盘点商品





录入后，打印盘点差异表





知会部门查找





部门于当日核查盘点差异





财务更正盘点错误数据





盘点录入当天必须对盘点差异当即录入电脑，审核完毕。营业结束前完成此项工作





部门做好盘点总结工作，分析损耗原因





�	成立盘点小组,由店长是组长财务经理为副组长，共同负责.


�	部门需求支援人数的申请


�	拟定参加盘点人员的名单


�	安排盘点员工的就餐





�	盘点小票（附表1）


�	盘点用笔


�	信封


�	胶纸








盘点前的准备工作





盘点用品的申领





�	按标准整理排面


�	展示商品在盘点前一天归位到部门


�	检查无条码商品并跟进处理





�	 按分类整理好商品，补满商品排面，保证当天销量


�	盘点前一周开始跟进高库存、滞销、残损、换季商品退货并于盘点前一日结束这部分工作


�  报损商品的处理


�	核查调拨商品单据


�	盘点前一天完成非盘点物品区分并贴上标志：


赠品、空箱、自用品、展示物品、返修商品、联营专柜不参与盘点








部门跟进编号作重盘





销售收入





损耗额





销售成本





 销售收入





销售收入—销售成本   





财务部检查上交单据





楼层设置散货箱，盘点中发现的散货放置指定地点，并由专人跟进处理





已拆包装商品，不足1/2的不计数，超过1/2的按一件计数，出现无条码商品，部门主管查找商品条码





相应的货架贴上相应的盘点小票，检查每个单品是否有相对应的小票





以部号为单位按号码顺序收齐盘点小票交部门主管处长审核有无漏盘区域（包括外仓）。仓库盘点完后禁止商品进出，由防损把关





部门人员陪同复盘人员按商品盘点比例抽查初盘数量，贵重商品（电器、奶粉、烟酒、化妆品等）100%复盘普通商品20%复盘，盘点小票禁止丢失，必须找回，废票必须保留填写








点数，规范填写盘点数量，初盘人员签名





盘点前一刻完成盘点小票货架的张贴，相应的货架贴上相应的盘点小票，检查每个单品是否有相对应的小票





复盘人员按商品盘点比例抽查初盘数量，贵重商品（电器、奶粉、烟酒、化妆品等）100%复盘普通商品，20%复盘





盘点小票丢失，经确认，重新填写





整理排面、补货、清洁卫生





财务部





营业结束后，整理排面，散货归位，准备盘点加高层和排面





点数，规范填写盘点数量，初盘人员签名





按号码顺序收齐盘点小票交部门主管、处长





财务部





仓库盘点





� 加高层商品补满货架


�	按分类进行整理并在箱子的左下角注明商品的品项


�	前后陈列商品品种保持一致


�	盘点当天加高层停止补货








盘点前一天准备好盘点小票按每组货架陈列单品从上到下从左至右顺序抄写





仓   库





卖  场





加高层商品在盘点当日全部移至地面进行盘点





整理商品





根据总部统一盘点时间





部门核对盘点小票与《盘点商品明细表》





电脑部盘点第二天录入盘点数据，打印《盘点商品明细表》由财务部和电脑部成员主导录入盘点数据，录单小组成员不得从事本部门商品的录入





有错误





漏盘、错盘、金额差异较大的与财务、防损重新盘点更正





备注: 毛利率=                 X10 0 %       损耗率=             X100%


























    





加高层和货架盘点
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