太极大药房营业部关于门店盘点的流程及要求

为了确保太极大药房存货盘点的正确性，进一步明确管理人员 、营业人员的责任，切实落实存货实物负责制，以达到帐实相符的目的，特制定了本办法，用于定期盘点及不定时抽盘。

此流程及要求分为两部分，第一部分为定期盘点流程，第二部分为不定时抽盘，第三部分奖惩政策；
第一部份   定期盘点流程

一、盘点前准备

   （一）根据货品陈列顺序，按横式陈列或竖式陈列顺序手工抄写货品的ID号（包括端头货品），一个货架的商品做成一张盘点表；

   （二）生成盘点表总单：进入英克系统中的盘点录入功能（功能号id400169），新增一张总单，依次填写门店ID，柜组（取相应货架的名字，如呼吸系统类，中药饮片，贵细等），录入人，盘点ID，人员ID。盘点ID不用填写，系统自动生成；

   （三）生成盘点表细单：生成总单后，点击新增细单细单（可用快捷键Insert进行新增），按照手工抄写的货品ID号的顺序进行录入，像前台开票销售一样生成品种信息。一张盘点表的品种信息输入完后进行保存，也可以录一些保存一些；需要注意的是生成的细单不能按照ID号排序，否则与实际货品的顺序不一致；
   （四）在电脑内建立一个空白盘点表的文件夹；

   （五）在系统内功能号ID400169中，查询出本次要打印出的盘点表，在所选区域中点击鼠标右键，选择“细单导出为”，放进之前建立的空白盘点表文件夹中；

   （六）将导出的盘点表，所有内容都要加上边框，调整好页边距，打印出来。打印出来的盘点表格中的货品顺序与货品实际陈列顺序是一致的；

二、现场盘点

   （一）按照盘点表格的顺序，对实际货品进行盘点；注意实际货品的效期，按照先进先出的原则进行陈列，并把6个月内的效期备注在盘点表格上；

   （二）对于盘点表格上没有抄写到的货品，也要进行盘点，由盘点人在盘点表空白处上注明货品的基础信息及数量；

三、做实盘盘点表

（一）盘点结束后，在系统功能号ID400169查询出于实际盘点表对应的电脑空白盘点表格；

（二）按照电脑内的盘点表对于纸质版盘点表上数量进行录入；手工抄写的品种查询出货品ID录入实盘数量；

四、创建电脑表库存表

    （一）在系统内进入盘点表管理（功能号ID10042），点击新增健，填写盘点表编号（统一格式为：**店**年**月**日**季度库存库存盘点表），盘点录入方式以系统默认值为准，不作修改，其他项目都可不填。点击标签栏的确定键；

   （二）点击左上角的“生成静态盘点表”，出来的对话框不用填写，再点确定；

   （三）运行出来的表格即为即时的电脑库存表；

   （四）记住此库存表的总单ID，务必不能记错。后面合表的时候会用；

五、合表：实盘库存表和电脑库存表合成一张表格

    （一）先把已经录入了的实盘数量盘点表找出来，方法为：在系统内进入填写盘点ID（功能号ID400167），选择时间条件，即做空白盘点表的时间段，查询出实盘盘点表。（查询出来后要对一下盘点表的总数，看够不够，如本次盘点做了30张盘点表，那么查询出来的也应该是30个细目。）

    （二）把电脑库存表与实盘盘点表相对应起来。方法为双击合表步骤（一）查询出来的细目，把第四步创建的电脑库存表格ID填入实盘盘点表的盘点库存ID栏，保存。切记千万不要填错了，填错了盘点结果全错了；

（三）进入盘点汇总新（功能号ID400168）：填写盘点ID，即第四步中的第四条中的库存表总单ID；

（四）查询出来后，导出另存。此结果即为电脑与实盘相比较的盘点差异表；

（五）如果事后修改了电脑里的实盘数量，可重新进行本条中的第三、四步，即重新和表；

六、差异查找

    （一）根据盘点差异表和差异情况查找原因，找出原因的品种必须要修改系统里的盘点数量，及门店最后上报的差异结果，与系统里运算出来的盘点差异必须一致

 （二）没有原因而引起的差异，在系统内做报损报溢表；

    （三）系统内录入完报损金额、报溢金额后，核对报损、报溢金额与盘点汇总新里面报损金额和报溢金额是否一致，如金额一致，则盘点正确；如金额不一致，检查报损报溢输入是否以盘点汇总表的一致；

七、书写盘点分析：见样表

八、盘点前需要处理的账目

门店收货记帐：已收货品的来货记帐一定要全部收完，未收到的货，帐不记。

门店配送退货：所有已退回仓库的货，配送退货单的状态必须是出库记帐或完成状态（即所有已退走的货由必须要出库）；

所有借出、借入货品的处理：所有借出、借入货品的帐目原则上要求全部处理完

所有因无库存暂时开手工票的品种：原则上应在盘点前全部录入开票系统。

所有来货差异原则上全部处理完。
九、对确定处理不完的账目的盘点办法

处理不完的借出的货品：在盘点时，应该将此部份货品的数量加到实盘里去

处理不完的借入的货品：在盘点时，应该将此部份货品的数量从实盘中减去

处理不完的手工票，应统计出开手工票的品种及数量，在盘点时，加到实盘去

处理不完的来货差异，差货的数量，应加到实盘，多货的数量，应在实盘中减出来。死帐也要按此条原则来操作，死帐差异的处理渠道为公司统一集中时间处理，并不是通过门店盘点差异处理。

第二部分    不定时盘存

定义：排除定期盘点时间，不定时抽盘由后勤部门当天通知门店要进行现场抽盘；

盘点前准备：

每季度5号之前门店抄写门店上的货品ID，进入英克系统功能盘点录入，把货品ID录入到系统内；

营运部通知门店全部人员进行盘点，并通知门店打印盘点表一式三联（无打印机的门店由营运部带盘点表到店，营业部财务部各留一联）；

导出本店的不合格保管帐，对账目进行清理查找出相应的原因（死账、冲票）；

清理本店的借进借出货品账目；

三、现场盘点：

（一）后勤人员到店后以店员和后勤人员一比一的比例按盘点表对货品进行清点，如没有在盘点表内的货品，手抄货品的基础信息；

四、盘点表格

   （一）生成静态盘点表格

五、盘点要求

   （一）盘点人员必须保证本次盘点数据的准确性；

   （二）如有当天需要在原始盘点表格上的数量要进行更改的，要有监盘人员核定数量后，方可对盘点表上数量进行更改，并且双方人员要在更改地方签字确认；

   （三）如当天盘点完毕后，首先这部分差异不允许在盘点录入中更改，原盘点人员确定后需要另外两名人员确认，方能在表格上做标注，需要在系统内更改数量必须要经过营业部的同意后方可录入；

   （四）经营运部核定差异后，方可做盘点报损报溢；

   （五）盘点结束后，监盘人必须对监盘门店所有品种的30%以上（旗舰店10%以上）的品种进行抽盘。

   （六）盘点报损报溢录入后一周之内核算差异金额由财务部出通知告知门店。
第三部分  奖惩政策

为确保每次盘点结果准确有效，特制定相关奖惩制度。

监盘人若发现盘点不准或遗漏，对负责该柜组盘点人员按每个品种罚款50元计算

复核人若出现复核不准或不复核的，对负责该门店的复核人员按每个品种罚款50元计算。

各门店店长或店员在录入报损报溢数量中存在录入数量错误的，对店长或店员按每个品种罚款50元计算。

监盘人员抽盘品种低于10%，则对参与该店监盘的后勤监盘人员每人50.00元罚款。（抽盘品种应在实盘表上做标记）
