盘点前准备

门店通过功能10026“货架管理”，建立死账货架；再通过功能10045“库内调整”将死账货品调整到死账货架，并将货品状态设为不合格状态。

例如：某门店有69234美美库存100个，其中10个是死账，操作如下：

建立死账货架

用库内调整功能将10个69234调整到死账货架，并把这10个货品状态设置为：不合格！

剩下的90个69234保持原位不变。

10个死账数量在系统功能10042“盘点表管理”生成的静态盘点表中，找到死账货架上的对应货品ID69234填入“实盘数量”：10（数量依据为功能15004“货品库存查询”中的死账货架上的货品对应数量）

门店维护功能10029，必须确保“实际货品和货架的关系”与系统中一致，如果不一致，将可能直接导致门店盘点混乱，甚至盘点失败！！各门店在盘点前一天认真核实该项，确保无误后，打电话通知信息部，由信息部根据门店系统维护数据，自动调整货品货位数据。信息部处理完后，会电话告知门店，门店收到通知后，才能生成静态盘点表。注意：不维护死账货架和货品的关系，对于货品存在部分死账的情况，该货品只维护正常货品所在货架！！

例如：某门店有2000个品种，其中有2个货品存在部分死账数量，操作如下：

检查并确保2000个品种在功能10029中的系统关系与“实际货品和货架的关系”一致

对死账货架不进行货品维护

对存在死账的正常货品，只维护该货品所在正常货架

在盘点前一天，一切维护完成确保无误后，打电话告知信息部，等待信息部操作

得到信息部操作完成的肯定回答后，生成静态盘点表，并打印。

    3、导出盘点表的时候，必须按照“盘点系统操作”要求，按货架、货品ID排序！！

4、打印纸质盘点表的时候，按货架分页打印，这将极大提高盘点速度！！

二、盘点过程

1、清点货品数量时，各门店一定要注意参照纸质盘点表（或价签上）货品规格情况

例如：
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这个货品根据规格3个小瓶才算一个库存数量，请各门店一定要注意类似品种的盘点数量清点，否则会造成巨大损失。

三、盘点录入

认真核实盘点结果，在录入过程中，切记录入准确，目前有多家门店盘点失败在录入过程疏忽大意，盘点数量输入错误，导致结果差异巨大！！

第一次录入数量的过程中，首先切记不要对盘点结果手工记录的门店品种（即门店库存没有而实际盘点有货的品种）进行新增细单操作！！先仔细检查该货品是否在整张静态盘点表中存在（由于货品货架关系错误造成）！！如存在，则重新核实该货品总数量！如不存在，则先不做新增细单的操作！！先做过账操作，查找差异，差异查找完成后，再回退过账，补录需要新增细单的货品，再过账并生成报损报溢

例如：步骤解析：

录入数量过程，仔细对待，不要因为疏忽造成重大损失。

在纸质盘点表上确认手工新增品种情况：

如因为货品货架关系错误造成，则在整张盘点表上查找并核实该货品总数量

如是真实报溢品种，则先不做新增细单操作

首先盘点过账查找差异

差异确认无误后，回退过账

回退过账后，新增需要报溢的手工品种

录入完成后，进行检查，无误后盘点过账，并生成报损报溢单。

盘点报损、报溢

报损、报溢过程中，如门店发现货品由于门店盘点失误，造成损溢错误的，可由门店制作“损溢修改表”，由监盘人员和门店负责人共同签字确认，并交营业部进行修改。

《损溢修改表》表样如下：
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2、需营业部进行报损、报溢修改的门店，先不要点击“送审”，需在报溢表细单中手工添加货品批号及货位，保持“临时”状态。营业部修改人员见纸质版“损溢修改单”，对损溢表修改后，电话通知门店，门店再进行“送审”

3、门店在“送审”报损报溢表前，一定要仔细核对报损表及报溢表的货品批号及货位是否及时录入。

