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贵重商品盘点注意事项

贵重商品是指筒装奶粉、烟酒、化妆品、小家电等易被盗、高价值商品，每天2次盘点有利于维护库存准确，及时发现异常情况并进行纠正，减少商品内、外盗的现象。工作中应注意：

1、 应由部门当班员工负责盘点和复查、抽查，不能完全交由促销员独自盘点；

2、 发现差异应在可能出现的区域仔细复查，如仓库的死角、加高层，与其它商品混装、待退货等情况。更改库存应慎重。

3、 防损应随时抽查盘点，对错盘、漏盘等工作失误提出处罚。另针对同一单品重复更改库存的情况应特别重视。如改小之后又改大，或多次改小的情况。

	贵重商品的盘点程序
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贵重商品盘点表

部门：                                                       日期：        年      月      日

	序号
	商品条码
	商品名称
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	星期六
	星期日
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	下午
	上午
	下午
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	下午
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	销量
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	销量
	存货
	销量
	存货
	销量
	存货
	销量
	存货
	销量
	存货
	销量
	存货
	销量
	存货
	销量
	存货
	销量
	存货
	销量
	存货
	销量
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	销量
	存货
	销量
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	员工签名：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	促销员签名：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	主管签名：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	处长签名：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	















































































































































登记每日所需盘点的商品《贵重商品盘点登记表》（� HYPERLINK "附件\\贵重商品盘点表.xls" ��附件\贵重商品盘点表.xls�）





部门交接班需进行交接盘点交班人


接班人签名确认





确认损失、填制《报损单》（� HYPERLINK "附件\\商品报损单.xls" ��附件\商品报损单.xls�）一式两联，柜台联、财务联）交店长批





无差异，在盘点表上做相应记录





有差异：主管、助理第一时间复核立即上报管理层、防损部跟进调查了解原因并签名





营业前相关部门早班员工进行部门指定商品的盘点，登记数量并签名















































部门交接班顼进行交接盘点交班人、接班人签名确认





关店前晚班员工进行盘点，助理


主管抽检并签名确认





部门持单交电脑部及时调整库存，财务存档





防损部每日不定期抽查
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