附件二：

盘点流程及系统操作
一、盘点前营业部检查门店准备
1、盘点前一周联系门店，确认能打印盘点表的打印机情况，如果门店本身没有配置，则协助店长一起联系片长确认片区内其他可用打印机的门店，帮助没有打印机的门店打印盘点表。

2、盘点前两天联系门店店长（门店店长休假，则联系门店临时负责人），告知其检查“功能10029货品默认货架管理”，如系统和现实货品摆放差异过大，让其立刻修改维护该功能，修改检查无误后联系信息部，由信息部做进一步修改。

3、盘点前一天联系门店店长（门店店长休假，则联系门店临时负责人），指导门店负责人于盘点前提前半天时间，将所有已到货的品种而未记账的明细全部收货记账；未到货品种暂时不收货记账；仍在进行中的退货和调出货品应立即处理未完成的单据。再确认门店负责人根据“盘点系统操作”在盘点前提前半天时间生成系统盘点表，并在盘点开始前完成打印，为盘点准备好纸质盘点表。生成盘点表后，要求门店暂停发生调拨类和退货类货品账务关系。

二、盘点开始前门店准备

1、检查办公打印机（即大打印机）运行情况

2、检查门店实际货品的货架摆放与系统中“功能10029货品默认货架管理”是否一致，如不一致，立即修改，并告知信息部。
3、处理已到货品种的未收货记账情况，处理未完成的配送退货和调拨货品。
4、根据“盘点系统操作”在盘点前提前半天时间生成系统盘点表，并在盘点开始前完成打印，为盘点准备好纸质盘点表。

5、将多处摆放的货品归位；
6、手工盘点未上架仓库库存；

三、盘点系统操作（前一、二两步准备未完成前，不得进行第三步系统操作。）
1、生成静态盘点表（功能：10042）
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2、点击“新增”，新增总单
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3、“盘点表编号”录入（门店简称+盘点日期）注：编号不宜过长，可能导致保存不起
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4、不勾选“显示批次”。注：一定不要勾选！！只勾选“显示货架，显示批号”！！   [image: image4.png][ WSRO x [mawsR0e) | ¢
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5、点击”生成静态盘点表”；注：直接点击“确定”按钮, 不选柜组和货架。
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6、点击“界面”，界面排序
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点击“排序”，出现
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选择“细单排序”，出现
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先在左侧 双击选择 “货架”，再 双击选择 “货品ID”，最后“确定”
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7、导出盘点表，选择“细单导出为”，将细单导为EXCEL表。
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8、修改EXCEL，只保留“货品ID、通用名、规格、基本单位、产地、批号、货架、实盘数量”8列，其余删除，最后打印盘点表
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9、根据货架进行盘点，由点货人员以每一个货架为单位，先由左往右，再由上至下一层一层盘点货品，并填写盘点数量，即：“由货找表”；注：切记不可根据盘点表的顺序去找寻货品，即“由表找货”，这会导致盘点遗漏！！
     如果发现货架上有“未存在”于“纸质盘点表上对应该货架”的货品，将“货品ID及数量”手工补充在纸质盘点表后，以备差异查找！！

四、盘点录入及差异查找

1、监盘人员（店长）对纸质盘点表上的“手工添加货品”进行核实比对，排除因为门店货架维护不及时造成的盘点差异，并签字确认。
例如：货品69234美美，实际货品在A货架，但系统中和导出盘点表在B货架，这时代表69234美美在盘点表的A货架上没有该货品，只能通过手工记录，而盘点表B货架上有该货品，确没有实盘数量；这时监盘人员（店长），就要核实比对69234美美，把69234在盘点表A货架上手工记录的“货品ID及数量”，转移填写在盘点表B货架的实盘数量里，并划去原手工添加记录。
2、根据纸质盘点表填写系统盘点表（功能10042），查询出门店盘点生成的静态盘点表，如果顺序混乱，请按照之前“排序”讲解的方式再次排序，然后在细单的“实盘数量”里，根据纸质盘点表填写实盘数量，如果有不存在于该表的货品，请“新增细单”，录入货品名称及实盘数量。
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（新增演示：1、操作码那输入货品；2、正确输入货架、批号、实盘数量；3、如果批号系统中不存在，请联系质管部，确认货品批号真实性；）
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3、过账产生差异记录，点击“盘点表过账”
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这时，细单会自动合表，产生差异记录：

红色代表：实盘数量少于电脑数量，即报损；
蓝色代表：实盘数量多余电脑数量，即报益；
白色代表：实盘数量等于电脑数量，即无差异；
红色底，绿色字体代表：报损数量过大，需要重点关注品种。
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4、对差异结果进行排序，按照之前“排序”的讲解，按照新的“差异数量”进行排序；
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这样，所有的报损和报益自动归位，然后门店对盘点差异货品进行2次数量确认和差异原因查找。注：新方式的盘点采用暗盘，即门店无法看到差异数量。请门店慎重确认货品实盘数量。
如果找出原因需修改实盘数量的，请点击“回退过账”，再进行修改。

修改完成后，点击“盘点表过账”，确认结果。
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五、对差异品种盘点后生成损溢表

1、盘点结果无异议之后，点击“生成损益表”。注：过账后的盘点表才能生成损益表
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系统将自动生成报损单，报溢单。
2、确认报损单（功能10040）
进入功能，查询出当天生成的报损单，门店对报损品种及数量进行确认，确认后点击报损系统中“确定“按钮，使单据成为正常状态报损单，并导出细单，形成盘点差异表，并打印签字交给当天监盘人员；无监盘人员，则2日内直接交给财务部杨昕。

盘点差异表格式：报损品种请把数量改为负数，报溢品种请把数量改为正数
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3、确认报溢单（功能10041）

进入功能，查询出当天生成的报溢单，门店对报溢品种及数量进行确认，并填写报溢货位及批号，如果批号系统中不存在，导出细单，形成非公司批号报溢品种表；并打印签字交给当天监盘人员，无监盘人员，则2日内直接交给财务部杨昕。如公司批号存在的品种，维护完批号及货位后，也导出细单，和报损品种一起形成盘点差异表，并在表中以正数显示数量。对于未能当天处理的问题批号报溢品种，当天必须下架，不能进行销售。在一周内得到质管部回复后，根据质管部要求，对于正常批号货品进行报溢品种处理，维护报溢批号及货位，维护完成后点击报溢系统中确定按钮，使单据成为正常状态报溢单，此时可以将该货品上架销售。对于非正常批号货品不得进行报溢处理，应在临时报溢单中删除该货品对应报溢细单，操作完成后，再点击报溢系统中确定按钮，使单据成为正常状态报溢单，此时将货品打包注明：“问题批号货品，请公司销毁”，将其随货发回仓库。
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