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盘点管理

盘点工作对于每一个公司的工作是一件较繁锁一事,对于盘点工作的好坏,直接影响库存商

品的准确性。所以为了配合贵公司盘点工作,对盘点工作有如下说明，认真阅读本节有助你处理

盘点事宜。

盘点的原理：为在最短的时间内完成盘点工作，使得盘点对营业的影响减到最少我们使用

以下的办法进行盘点。理解盘点的原理有助于您把盘点的工作做得更好。

盘点时，我们并不是直接把盘到的库存量写入库存表中，而是先保存盘点时的电脑库存量，

等到录入完毕时，将实际的盘点数量与电脑库存数量进行比较，将它们的差数(盈亏数)加到库存

表中，实现校正库存的目的。这就是我们盘点的方法，因此只要盘点完毕，一切的工作都可以进

行，如进货、销售、调拨等，盘点的数量可以慢慢录入确认。

以下是盘点的步骤：

1、确定盘点时间

2、盘点前的准备：在进行盘点前确认以下工作已经完成无误:

a.所有前台是否已经清机,如果没有清机,请清机。

b.在“从机销售统计模块”中查看“数据检查”，看看有没有未进行销售统计的数据，如果

有请立即进行销售统计。

c.已经入了仓库或者已经调入货物,但是还没有输入电脑,请尽快输入电脑。

d.已经出了仓或者已经调出货物,但是还没有输入电脑,请尽快输入电脑。

3、进入盘点模块及创建盘点表：处理了以上工作事宜之后,你可以创建盘点表。在库存管理页点

击盘点，可以进入盘点。屏幕如下图所示：

    选中要盘点的仓库，给这次盘点一个名称，选择下一步。盘点表就生成了。生成盘点表的工

作意义是:将指定仓库的库存量复制一份，并给它一个名称 以便将来和盘点数进行比较而得出盈

亏数，并用于修改指定仓库的库存量。
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4、 盘点的方法：至此你可以进行盘点了，在进行盘点时，有两种相对比较容易的操作方法：

a、不使用预盘点表：这是最原始、也是最直接、相对比较简单的方法。将要盘点的货架分

包到个人或小组，盘点者拿着一张白纸，见物盘物，沿着货架位置逐个记下每一个商品

的商品编号、零售价和数量。直到要盘点的商品全部盘完。

b、使用预盘点表：先由电脑打印出预盘点表，盘点人按预盘点表上的商品列表，逐个填上，

直到表被填满。当然，不在列表上的商品也可以用手工的方法添加。使用此方法、相对

来说比较清晰，出错的机会相对较小。他主要适用于商品的抽样盘点以及平时进行货架

管理的商场。只有预盘点表有货架位置时，才可以方便地找到商品否则的话，表上所列

的商品可能是东一个西一个。找商品的时间可能比点商品的时间要多得多。

c、以上是两种盘点方法。如果没有货架位置管理的话，最好不用预盘点表。如果一定要使

用预盘点表，有以下 2个建议：

1) 如果你平时是进行货架管理的，可以在创建好盘点表后在已有盘点中选择该盘点、

选择打印、按下一步、选择预盘点表，排列顺序按货架，再下一步。选择打印即可。

如果你不是想要全部盘点，里面有查询和抽样。你可以用任何一种方法或并用减少

要盘点的商品数。

2) 在盘点之前先创建一个盘点表，按货架位置逐个输入商品的编码，形成一个个“个

人盘点表”，这些个人盘点表应该是非常方便进行盘点的。这个盘点一般不要注销，

只要下一次要盘点，你就可以按你的要求逐个打印出这些个人盘点作为预盘表来使

用。如果你从未用本系统进行过盘点，请不要用预盘表，只有你有过盘点的经验以

后才用预盘表。

5、 盘点录入： 选择已有的盘点表，并选择[录入]，屏幕显示如下：
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选择[下一步]，屏幕显示如下：

    盘点表的录入是以个人盘点表为基础的，这样做是为了方便你对录入工作的校对，录入时的

每一张个人盘点表对应于每一张纸上的盘点表，如果你想电脑给你的盘点表自动编码，你应该按

上图的新页按钮，对应的页码出现在新页的右边，此页码应该马上抄到盘点表上使之一一对应，

以便日后校对。如你想自己编页码，你可以直接把页码填在新页右边的空白上。把光标移到页码

编辑框，按回车，此页码添加到已录入的个人盘点表列表框中。

把鼠标指向该页码。屏幕的右边马上显示出该页已录入的商品。要修改该页，先按[修改]

键，在编码及库存数量栏内分别输入编码号及数量值(每一栏录入后应以回车结束，进入下一栏

的输入)。屏幕显示如下，输入完一张单后，按[保存]即可完成这张个人盘点表的录入。直到所

有的个人盘点表被录入完毕。在进行个人盘点表录入时最好各条目的位置与纸上的位置相同，方
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便核对。

6、 查看盘点录入： 录入完毕并保存后，在已有盘点表中只要选中它，就马上会显示该盘点有

多少个品种，已录入的有几条纪录(同一个商品可以无限制地出现在同一个个人盘点表或不

同的个人盘点表里，在盘点确认时它会被系统累加成一条计录)。

1) 选择“录入”，可查看及打印个人盘点表。

2) 选择“打印”，按下一步后，可查看及打印盘点表和盈亏表，在这里盘点表指的是到目

前为止已录入商品的盘点表，在此盘点表中盘点的实盘数是到目前为止的数量，不包括

未录入的商品。盈亏表与盘点表相类似，只不过它是盈亏数不为零的品种才会显示出来。

7、 盘点确认：盘点确认是一次盘点的最后一步，盘点确认后，盘点表将被封存(再也不能被修

改)、对应仓库的库存将修改。在盘点确认之前有一个问题是不能回避的，就是在本次盘点

中未被盘到的商品的处理。在这里有 3个不同的处理方法。

1) 保留原库存：也就是每有被盘到的商品，我们不管它，原来是多少就是多少。它适用于

商品的一般盘点，也就是非全场盘点的情况。

2) 原库存清零：未被盘点到的商品库存被置零。商品库存被置零后，在此仓库中仍然可以

查询到此商品，而且在盘点表中也会反映出该商品的实际数量为零。它适用于全场盘点

的情况。

3) 删除原库存：处理方法与原库存清零一样。不同的是未被盘点到的商品在此仓库中再也

找不到了。它适用于全场盘点的情况。

操作方法：在已有盘点表中选择要确认的盘点，选择确认，如果该盘点未被确认过，下一步

的按钮可以使用，接着屏幕提示要你在以上三个选择中选择其一，再按确定按钮就可以了。

视乎品种的数量，通常要耗时 3到 15 分钟。

8、 打印盘点表：盘点确认完毕后可以进行盘点表或盈亏表的打印。操作方法如下：

   在已有盘点表中选择要打印的盘点。选中打印，到下一步，选择盘点表或盈亏表，下一步就

可以打印了。

9、 注销盘点：注销盘点相当于在已有盘点表里把此盘点删除掉，目的是使得已有的盘点表不

会太多而影响你的操作。进行此项操作时，对不同的盘点表有不同的处理方法。对未确定

的盘点，被直接删除。已确定的盘点将被转移到历史。


