盘点前：

1、盘点前一天对货架上的货品进行货位货架的维护，把多处摆放的货品归一处，一货一签，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。

2、清理效期货品

3、死账货品移到死账货架，并且调为不合格状态

4、门店间暂停移库调拨，确保门店借货、出库完成

5、按货架和货品ID排好序后打印盘点表（打印纸质盘点表的时候，按货架分页打印，可以提高盘点速度）

盘点中：
1、清点货品数量时，一定要注意参照纸质盘点表（或价签上）货品规格情况进行点货，尤其注意规格。对于没有的货品手工添加在纸质版上，但切记在过账完成后再进行添加，这也是我们第一次盘点失败的原因，过不到账。

2、录入过程中，要录入准确，最好录入一个货架，对一下

3、盘点过账查找差异
4、差异确认无误后，回退过账
5、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。

盘点后：
1、当天交原始盘点表、报损溢表并签字

2、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。

总结：货位货架维护是关键，新增的细单必须在过账之后再添加，要不就会导致重盘。
