盘点作业流程
	时段
	作业流程
	作业标准

	盘

点

前
	1做盘点前准备工作
	店长安排各组人员和监点人员，监点人员为收银员或财务人员

	
	2各组商品在盘点前出库上架
	各柜组将柜台、背柜、货架商品理放规整，为清点做准备

	
	3清点库存商品产地、规格、数量、批号、效期及养护状况等
	组长核对、汇集组内库存商品情况，停止出库

	盘

点

中
	4停止盘点（月盘或季盘）
	盘点时，在店门持牌示意，请顾客谅解

	
	5营业期间动盘或无需停业盘点
	销售时开据双联小票，盘点后入微机

	
	6微机组打印门店全部库存清单
	微机组分别打出带库存和不带库存的商品目录清单各一份

	
	7柜组清点人员逐一清点商品数量和商品外观质量
	监点人员同时核对、清点商品数量和外观质量

	
	8清点中发现问题及时复点
	确认（柜台商品数量+库中商品数量=打印清单数）

	盘

点

后
	9各组将清点情况及盘点清单上交店长
	店长及监点人员核准盘点情况，签章确认

	
	10统计本月破损商品明细及效期商品登记表
	盘点后的差异、破损、效期商品由店长统一上报地区总部待处理

	
	11盘点结束
	清扫卫生


