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[bookmark: BookMark2][bookmark: _Toc195176581]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
本文件代替SB/T 10805-2012。与SB/T 10805-2012相比，主要技术变化如下：
a) 部分增加了3.2 准确性的要求细则。
b) 增加了”科学性”内容（见3.4）。
c) 更新了“盘点分类”内容（见4）。
d) 增加了“创建盘点计划”内容（见5.1.1）。
e) 部分增加了“排除外部干扰”内容（见5.2.2.3.1和5.2.2.3.4）.
f) 增加了“盘点创建”内容（见5.2.2.4）。
g) 更新了“商品安全”内容（见5.2.6.3）。
h) 增加了“盘点数据分析”内容（见5.3.5）。
i) 部分增加了“盘点范围”内容（见6.1）。
j) 部分增加了“盘点时间”内容（见6.2）。
K) 增加了“盘点监控方法”内容（见6.3）
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由全国连锁经营标准化技术委员会（SAC/TC 439）归口并解释。
本文件起草单位：
本文件主要起草人：
本文件及其所代替文件的历次版本发布情况为:
——2012年首次发布为SB/ T 10805-2012
——本次为第一次修订
[bookmark: BookMark4]

零售门店盘点管理规范
[bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc97195091][bookmark: _Toc195173934][bookmark: _Toc195176560][bookmark: _Toc195176582]范围
[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466]本文件规定了零售门店盘点的分类、定期盘点及循环盘点的要点和方法。
本文件适用于开架售货、集中收款、以销售日常用品和食品为主的零售业态，包括超市、便利店、折扣店、仓储会员店及各类专业店、专卖店。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc97195092][bookmark: _Toc195173935][bookmark: _Toc195176561][bookmark: _Toc195176583]规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。
[bookmark: _Toc97195093][bookmark: _Toc195173936][bookmark: _Toc195176562][bookmark: _Toc195176584]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

盘点 inventory
在某个时间对存货进行清点，与财务帐目进行核对的过程。

商品库存 item stock
企业已完成全部收货过程并已验收入库，可用于销售的商品。

系统库存 system inventory
某商品在企业运用的软件系统中所体现的库存数量等各类信息。

实物库存 physical inventory
存储在企业仓库中和楼面的所有库存商品。

损耗 shrinkage
由于商品损失、账务处理错误、员工及顾客的不良行为等造成的损失。

损耗率 shrinkage percentage
损耗占销售额（未税）的比例。

存货 in stock
可用来销售的现货商品。

期末库存 ending inventory
在一会计周期结束时，所拥有的存货。
[bookmark: _Toc195176563][bookmark: _Toc195176585]总体要求
[bookmark: _Toc195176564]独立性
应建立一套完整规范的内外部流程实施及过程标准、政策。
应通过内外部过程规范，出具一个客观独立的盘点报告。
[bookmark: _Toc195176565]准确性
在盘点前应保证系统库存的准确性。
在盘点过程中，应保证系统输入和数据准确性并进行有效监控。
[bookmark: _Toc195176566]规范性
应按整体计划宜统一有序的进行控制，并协调现场及突发的情况。
[bookmark: _Toc195176567]科学性
企业应通过数据分析、企业特定盘点场景，运用规范的盘点分类管理方法，创建有科学依据且有实际场景的盘点计划。
[bookmark: _Toc195176568][bookmark: _Toc195176586]盘点分类
[bookmark: _Toc195176569]定期盘点
根据企业实际运营情况，每月、每季度、每半年或每一年对全部商品进行的盘点，可应用数字化、可视化的技术系统，辅助进行盘点，提高盘点效率和准确率。
[bookmark: _Toc195176570]循环盘点
由店内自行组织完成，主要形式为单品类盘点、重点商品滚动盘点。
根据企业实际运营情况，每日、每周、每月、每半年、每一年对重点商品、分类及通过数据分析驱动的特定盘点场景进行周期性滚动盘点。循环盘点企业应当按照科学性的原则，合理创建及管理的门店循环盘点。有条件的企业可应用数字化、可视化的技术系统，实时进行盘点，提高盘点效率和准确率。
[bookmark: _Toc195176571][bookmark: _Toc195176587]定期盘点
[bookmark: _Toc195176572]盘点前
创建盘点计划
企业应实施滚动盘点数据监察。
企业根据实际情况，有计划性的制定出门店年度盘点周期。
门店日常库存流转操作监察（销毁、店用、内部移库、店间转移等。
企业在门店盘点前3-5天，通知门店并在相关系统上为门店创建盘点单。
商品整理
门店在盘点前应按要求在规定时间范围内完成仓库和销售楼面商品盘点状态的整理工作。
商品整理应遵循从左到右（同一层货架）、从上到下（不同层货架）原则。
商品排列以货架标签为基准，应遵循从左到右往后推原则。
临近盘点期，相关部门应对盘点店内的各项准备工作进程进行检查，如有问题，及时更正。
应关注特殊商品整理（称重商品、无销售价值商品、新进商品等）。
区域划分
应准备商场商品陈列蓝图，在蓝图上按规定顺序对商品陈列区域进行编号，以达到编号覆盖所有的商品区域的要求，按蓝图给商品陈列区域张贴编号。
应将盘点和非盘点商品事先区分，无需盘点的赠品、物料、用具用品集中存放，并有“不需盘点”的标识。
账务处理
在盘点前须对所有需库存调整的商品全部处理完毕，调整包括单据处理，如负库存、已收货但未入系统，已退货但未出商场，已出货但未打单，已打单但未出货，在系统内但实物不在商场，联营寄售商品处理等操作。
在门店盘点前一日应避免系统调整操作，避免系统数据的不完整性。
人员准备
应按盘点计划对盘点人员进行各项盘点知识及准备工作、安全注意事项的培训及统筹工作。
清点、录入及复核应由不同部门的员工担任。
系统测试
商店应对相关的系统及设备进行测试。盘点开始后，停止系统内商品的收货工作，新进商品放入非盘点区域。
盘点封库
安排防损员看守已盘点仓库，正常情况下任何人员不应进仓提取商品。
单品状态核查
应对单品条码系统维护检查，单品的实际信息与系统状态一致；称重商品须有条码或价签。
[bookmark: _Toc195176573]盘点中
盘点准备
指定时间，门店或第三方开始组织所有盘点人员开始正式的整理、清点及输入工作。
门店盘点负责人应及时掌握和控制盘点进程和协调相关事务。
针对可能影响盘点进度的突发事件，应有应对措施。
清点结束后，按部门打印差异报告。
盘点过程中，如对盘点工作有异议，需由盘点负责人处理，所有修改须两人签字。
盘点要求
见物盘物
盘点人员对仓库和销售区等参加盘点区域，按照规定顺序全部计数，进行“扫荡式”的见物盘物。
禁止流动
不应擅自移动和撕扯任何盘点标签，盘点开始后，勿移动任何商品，孤包商品留在原处进行盘点。
排除外部干扰
盘点工作人员方可进入数据录入人员工作室。
盘点数据录入后，录入人员不应向店内所有人员透露盘点差异结果。
商品盘点进行差异确认时，门店人员或第三方不应提供已盘库存和系统库存数量及金额。
门店盘点扫描枪统一管理，不可随意外流。
盘点创建
企业在门店盘点前3-5天，通知门店并在相关系统上为门店创建盘点单。
企业与第三方盘点公司，门店盘点中商品盘点数据对接文档须统一且规范，不可因门店不同而存在差异。
企业与第三方盘点公司数据对接文档中须包含以下字段“序号”“门店编号”“商品国条码”“盘点数”。
自盘点关键点
后仓
应掌握所有商品储放位置及区域。
对整箱进行开箱并取商品扫描实物条码盘点。
盘点完成封箱商品的归位。
货架底掉落商品清理。
已售出待送货商品、出清商品、已出单的退货商品、联营商品等集中存放并标注。
盘点期间注意人员及商品安全。
销售区
各区域商品的排面及促销位的整理。
遵循“从上至下、由右到左”呈“S”型的盘点方式，避免漏盘点。
盘点进度及复核工作的安排和完成。
数据修改用红色笔在原数据处标明并写上正确数据并签名。
盘点正确率的考量及比对。
第三方盘点关键点
后仓
门店人员应告知第三方盘点公司所有商品储放位置及区域。
门店人员协助第三方盘点人员将商品由高层货架上移至合适盘点的位置或区域，并进行非原箱包装及非整箱商品开箱的工作。
门店人员协助第三方盘点人员将商品由高层货架上移至合适盘点的位置或区域，并进行非原箱包装及非整箱商品开箱的工作。
盘点期间注意人员及商品安全。
盘点完成商品归类及归位。
门店人员不协助任何数量盘点或要求第三方盘点人员录入某商品数量数据。
销售区
门店人员依照第三方要求的盘点整理标准对排面，促销区，散装区等各区域进行整理工作。门店人员将盘点数据对接文档给到第三方盘点人员，第三方盘点人员完成盘点后，将填写盘点数的数据对接文档给回至门店盘点人员。
排面及顶端商品应将先行补满，零散商品放置于手提篮中。
不应随意移动已完成盘点的商品。
第三方依照既定盘点进度安排进行盘点。完成盘点区域以框格为单位进行检核。
错误率超出规定，需进行追加监察，若追加检核发现错误时，该盘点人员已盘的所有框格全部列为复查对象或重盘。
当第三方内部稽核人员对其所有的区域完成检核后，门店人员即可依照门店抽盘原则进行抽盘。
复核工作
明确盘点数量正确比例，复核以区域为单位。
由复核员按比例随机选择复核区域。
安全工作防范
人员出入
商场电子监控或录像监控设备的设置，人员出入须进行登记和通过管理者批准。
人身安全
区域安全控制，登高设备及人员安全必须按照规定进行操作，盘点商品的标准存放。
商品安全
各出入口应设置防范人员进行检查，各类商品或物品的进出必须有清单同行，商品的摆放严格按要求执行。
冷藏及冷冻商品在打开冷藏柜、冷冻柜开始盘点时，第三盘点人员应在15分钟内完成盘点，门店人员应在第三方盘点人员附近检查商品品质变化，避免商品出现解冻不可售卖及出现食品安全等风险。
第三方人员盘点门店高值商品如高档酒、香烟等商品时，门店人员应在第三方盘点人员附近监察，避免出现商品漏盘、破损、遗失等情况出现。
[bookmark: _Toc195176574]盘点后
数据处理
正式结束后，盘点负责人提供差异汇总结果并与门店负责人进行确认，应在盘点结束后一日内对数据及时进行上传及更新，保存相关文件并进行分析汇总。
差异分析处理
盘点差异的修改、更正，必须确认差异实物存在，并由门店或第三方负责人确认并签字方可修正。
差异确认过程中，对差异产生的原因要进行有效的数据化、系统化的解析和处理。
纠正预防措施
盘点后与管理层进行回顾。
根据盘点发现问题进行分析，制定改进措施。
盘点负责人负责各项整改措施的落实，并将结果记录在行动计划上。
营业前恢复工作
盘点结束后对各区域进行销售状态的商品归位及陈列工作，移除盘点所需的单据及标示，恢复卖场及后仓正常销售状态。
盘后数据分析
企业应进行差异数据分析，包括盘盈分析、盘亏分析，门店/部门损耗额分析，门店/部门损耗率分析，高损耗单品分析，高单价商品损耗分析等；
企业应进行库存损耗原因分析，包括丢货（内盗、外盗）、坏损、库调、往期盘点错误、收银问题、配送差异等；
企业应进行库存准确率分析，包括门店、部门及具体单品的库存准确率 
企业应进行库存占用情况分析，包括仓库库存占比，上架率，商品动销。  
企业应进行虚库存分析，包括SKU及金额。
企业应进行负库存分析，包括SKU及金额。
企业应破损商品，包括SKU及金额。
企业应无吊牌商品分析，包括SKU及金额。
企业应异常数据分析。
[bookmark: _Toc195176575][bookmark: _Toc195176588]循环盘点
[bookmark: _Toc195176576]盘点范围
对虚库存、负库存、有库存零销售商品、串卖商品、易盗商品、高单价商品、高损耗商品进行不定期的周期性盘点。
对库存管理场景例如：虚库存、负库存、高库存、高库存成本等场景进行定期或不定期的周期性盘点。
企业根据自身运营管理场景例如：有库存零销售、高值商品、高损耗商品、高损耗品类、拣货时缺货TOP商品、高损耗门店等盘点场景进行定期或不定期的周期性盘点。
[bookmark: _Toc195176577]盘点时间
根据工作量，安排在周一至周四对异常商品进行抽盘、调整库存。
单品盘点时间安排在早上7至9点进行。库存管理场景循环盘点时间安排在7-9或安排在晚上营业后进行。
电器、烟酒等重点商品的循环盘点安排在晚上营业后进行。企业运营管理场景循环盘点时间安排在晚上营业后进行。
[bookmark: _Toc195176578]盘点监控方法
制定日常检查/督查计划。
制定系统分类与相关制定库存调整/损耗/日常分析报告。
有条件公司可以根据工作标准与执行要求制定专业系统监控分析模块。
[bookmark: _Toc195176579]盘点组织
库存调整人员职责，制定盘点计划、确定盘点范围。
商品部门职责，执行盘点，跟进后续库存数据调整；制定盈亏应对措施并实施。
抽盘人员职责，由防损人员、财务、商品部门经理、员工组成。
防损人员职责，负责监督抽盘过程；审核、抽查盘点数据；保证抽盘数据的准确。
门店财务职责，协助门店查找商品盈亏原因；负责盘点后系统库存财务帐的调整。
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