仓库物资盘点流程


打印盘点表





物流部物资盘点





确定盘点时间





盘点人员培训





双人初盘，填写盘点表





将最终核实后的实盘数量录入电脑





双人复盘，填写盘点表





针对差异项进行复盘





系统内录入报损、报溢表





核对货位





领导审核





确认报损、报溢表





填写盘点分析表





根据核实的数据在系统内修改批号、数量





1.物流部原则上每季度进行一次盘点，盘点时间需上报财务部，经领导同意后确认。





2.盘点前：


①物流部人员整理各自负责的货位，确保货物在正确的货位，并且不同批号分堆陈列好。


②对盘点人员进行培训，强调盘点注意事项。


③对人员进行分组，两两一组，分发打印好的纸质盘点表。





3.盘点中：


①初盘人根据实货找盘点表中的信息，若对应货品的批号一致的如实填写实盘数量，不一致的将实货的批号、生产日期、效期填在备注内。若未在盘点表中找到对应信息的，在空白表格中如实填写数据。最后签字确认。


②复盘人的复盘方法与初盘人一致。


③将初盘、复盘结果不一致的品种数据重新打印，安排人员对此些货品进行再次复盘





4.盘点后：


①根据最终的盘点数据在系统内将对应的批号、数量修改正确。


②填写盘点分析表，分析差异的原因，以及应对措施。


③系统内录入报损、报溢表，并报给领导审核，最终确定报损、报溢表。








