盘点目的：对公司的资产和经营情况进行摸底，为绩效考核提供参考数据。

盘点时间：小盘每月一次，大盘每季度盘点一次。

盘点形式：突盘、根盘、抽盘、统一盘点，和离任审计盘点。

1、 盘点前的准备：

1) 前台员工整理柜台货品，对盘点前发生短、残、损商品按照规定填写相关凭证。上报审批并做账务处理。盘点不得用欠条、白条顶替红字账务冲减。

2) 库房对盘点前借取的商品应及时清理清点，广告陈列商品、返厂修理商品要及时追回，柜台和商品部的缺货票据要及时销账、记账。

3) 对柜台内供货价上的商品，在盘点前要进行整理，并清理散仓商品，为集中盘点做好准备。

4) 对库房商品保管员在盘点前应进行清理核对，做到帐货卡三位统一。

5) 盘点前各部门应及时清理账务，盘点时要注意租到账务、帐票、帐证相符。
6) 大宗的商品不动的可进行预先盘点，零星商品可进行点数捆包，须丈量或称重的商品可提前过秤计数，在正式盘点时查看原数是否未动，进行核实后方可填写盘点表。仓库盘点前经销代销商品要分填盘点表。

7) 盘点前商品应先与收银台核对帐物款，以保证柜台盘点准确。

8) 盘点前相关部门应合理安排班次，确保盘点顺利进行。

9) 盘点时应采取一人点数一人填表的两人盘点，要由左至右按商品顺序进行盘点，要求盘点准确。

10) 各部门盘点要做到帐实相符，长短款金额据实填入盘点结果报告表，合并上期至本期盘点前销售额和差错额，差错原因，签齐抽盘点人员姓名，逐级上报主管部门。
商品部盘点前柜组盘点。

1) 做好盘点准备

2) 财务信息部打印盘点表，分发各个商品部。

3) 商品部双人盘点。

生成盘点报告表：

为了准确反映****广场的经营状况及商品管理和损耗状况，摸清家底，差漏补缺，加强管理，公司定于*年*月*日对库存商品进行全面盘点。

1、 盘点时间及抽盘人员

2、 盘点准备阶段（准备时间为*月*日--*月*日）

1. 对盘点前已发生的长、短、残损商品，应分别按规定填写有关凭证上报审批并作有关账务处理，盘点时不应用白条、欠条顶替商品库存或红字冲减。

2. 对盘点前借出的商品应及时清理结账，认真清点，陈列商品，返修商品要及时最会，顾客已交款但为提货商品不在盘点之列。

3. 对柜台内、货架上、三仓区、加高层等商品在盘点前应进行整理，并清理架下散仓商品，为集中盘点做好准备。

4. 盘点前，各部门应及时清理账务，盘点时做到帐帐相符，帐物相符。

5. 盘点时采取一人点数，一人复核填表，逐层由左至右，由上到下，按商品顺序进行核实，互相复核或穿插复核，防止错盘、漏盘。填制盘点表时要经双人签字。

6. 清理查找负库存商品，盘点前负库存商品调整完毕，不得影响盘点工作。

3、 盘点方法

1. 家电部按照黑白家电分类进行盘点：两人一组，一人盘点一人复核，并认真填写预盘表。凡赠品应另列单表。由抽盘人员复盘无误后，输入微机，打出盘点损益表，商品部员工须在次日17点前查找完所有盘错原因。
2. 整个超市盘点按部门分货架（柜台）、加高层、散仓等进行盘点，由计算机室生成部门盘点表，各部门先以《预盘表》提供的商品，品名进行盘点，并核对条码、价格、由商品部员工初盘，然后由各抽盘小组抽盘，抽盘核实结束后，由商品部完成转入《盘点表》工作。
3. 百货部自营商品按照商品存放区域分配，进行分类盘点，盘点方法与程序与家电部相同。
具体如下：

1. 超市按区号、编号和部门对整个超市的商品进行唯一编码，行为唯一的区域控制号，标明于《预盘表》上。区域控制号=区号+编号+部门号。

区号：按货架或堆头顺序编排的顺序号。具体如下：01、货架02、柜台03、堆头04、散仓05、加高层。

         编号：对区域内划分的位置按顺序统一编码，便于初盘人员查找。

         部门号：及电脑系统内的部门号（注：是盘点部门归档和商品转录时用的，同时盘点时可以核实预盘表上的商品是否同一部门。）

     2、 整个超市按区域和部门进行区域整理，整理要求：

1) 统一商品在同控制号区只允许摆在同一位置。

2) 超市所有联营商品不能和自营或代销商品混在一起摆放，盘点商品与未盘点商品要分开。

3) 散仓区：将所有商品按部门归类，同事所有商品码放整齐。盘点商品与未盘点商品要分开。

4) 加高层：整理堆头区的商品，保持整齐堆放。并将堆头区所有飞整包装商品都陈列在货架上。

5) 堆头区：整理堆头区商品，保持整齐堆放。并将堆头区所有用于堆放商品的空箱改为实箱。
6) 端头和正常货架区：商品规则摆放，并使商品名称向外。

      3、  盘点顺序：从控制号开始，一般为从左到右从上到下盘点，或按盘点表已经注明的商品编号开始盘点。
      4、散仓、加高层白天先盘，端架和堆头、正常货架晚上盘点。

      5、散仓、加高层盘完后要贴封条，盘点期间任何人不得想其中放货或取货。

四、  盘点工作流程图：

流程说明：

1、 计算机房生成一式两联盘点表。

2、 商品部领取盘点表，并分散仓、加高层、货架进行初盘和汇总。

3、 各部门进行汇总后，经核实无误，在盘点表上签字。

4、 抽盘人员抽盘，并签字确认。

5、 据核实无误的盘点表，录入微机生成损益表。

6、 商品部根据损益表查找原因。

7、 确认损益金额后转财务不做账务处理。

5、 盘点要求。

1、 盘点人员需态度认真、仔细、耐心，以保证准确无误。

2、 点数、填表准确，字体规范，字迹工整。

3、 计量单位一定要正确、清晰、明了。

4、 盘点需双人复核，杜绝错盘、漏盘、重复盘。

5、 抽盘比例不得低于规定比例。规定比例见下表：

	商品分类
	抽盘比例

	大家电、小家电、自营珠宝首饰、其他贵重商品（单位价值500元以上）
	100%

	百货部：服装、鞋帽、毛衫、袜子
	100%

	高档化妆品、酒水、其他价值较高商品（单位价值100元以上商品）
	80%

	其他商品（自营小商品）
	80%


6、 盘点失误处理规定
所有与盘点工作相关人员由于工作马虎、违规操作等原因产生工作失误将按规定给与罚款并在公司内部通报批评。

	失误次数
	罚款金额(元)
	备注：

	3次一下（含2次）
	50
	查明失误原因，追究相关责任人

	4次-6次（含）
	80
	查明失误原因，追究相关责任人

	7次-10次（含）
	100
	查明失误原因，追究相关责任人

	11次（含）以上
	150
	查明失误原因，追究相关责任人


  处理程序：由盘点录入小组汇总盘点失误人员名单转督察部；督察部按处罚标准开罚款通知单；罚款单一式三份，督察部一份、财务部核对罚款单一份、被罚款人一份。
7、 盘点损失承担

超出盘点损益比例的损失，按公司相关规定处理。

8、 人员安排

抽盘人员由人力资源部负责调配。

9、 重要事项说明：

1. 盘点日，晚上**点封场，抽盘人员在**处集合。
2. 各商品部领用手工预盘表，先初盘，初盘后交相关抽盘人员抽盘，抽盘完毕后，商品部人员往机打盘点表上做抄表工作，所有盘点表也能够在**前送到财务票据办。

3. 盘点时，安保部负责安全工作；督察部、行政管理部负责盘点人员的吃饭事宜；网络技术部负责技术保障工作。

附图说明：盘点工作应制度化、程序化进行，由主管领导主抓，财务部物管中心具体规划实施落实。库房、采购员、前台、卖场营业元具体执行，参与盘点。首先按规定时间，做好盘点前准备工作，盘点好时按规定顺序盘存登记，填写《商品盘点明细表》。各部门经理签字后在报送财务部物管中心主管审核，并采用复盘、抽盘等形式检查，发现问题退回报告重盘。没有问题应上报财务部经理签字审核，签字认可后，报公司主管经理审批。审批后转财务不核算中心调账、对账；转物管中心进行盘点分析，明确盘损责任，提出改进意见。
附图：盘点操作流程
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