盘点计划
盘点时间：库存区盘点2003年4月23日8：00前完成初盘、复盘，9：00------20：00完成稽核。
          销售区盘点2003年4月23日21：00----盘点结束完成生鲜、食品、百货销售区域初盘、复盘、稽核。
盘点区域：库存区（含内外仓库）、生鲜、食品、百货销售区域及各商品周转区

盘点总负责人：
盘点总指挥：
生鲜部负责人：

食品部负责人：

百货部负责人：

收货部负责人：

稽核总负责人：

录入总负责人：

盘点人员：中孚店全体员工、促销员完成所有区域的初盘、复盘，并协助地区公司完成监盘和稽核工作。

盘点工作计划：

1、 盘点前的准备工作

1、 楼面各部门必须于2003年4月21日前将所有场外携出交易单据核对清楚，并上报店长处理结果。

2、 员工培训：

A：4月14日起由生鲜、食品、百货、收货负责人负责培训本部门员工、促销员。

B：4月17日起由财务部负责组织培训稽核人员。

C：所有参盘人员准时在相应时间到对应大组报到，各组主管负责点名，凡是迟到及缺席人员按旷工处理，并将人员名单报至人力资源部。

3、 各部门认真检查本区域货架、地堆编号睥正确性明示。4月20日18：00前完成，部门负责人督导，ALC检查。

4、 清理负库存商品，有依据进行调整，清除一切异货号商品，4月22日完成。

5、 各部门以报损要求报损，4月21日完成。

6、 清理楼面货架商品，使商品一目了然，不乱堆放，原则上禁止跨背陈列（跨背陈列盘点抄单时以该商品价签所在BAY号为准），4月21日完成。

7、 楼面对所有商品价签进行补充，要求所有商品的陈列位置均有价签并做到一一对应，4月21日10：00完成，部门负责人检查。

8、 4月22日所有商品进行封库处理，要求楼面4月21日营业结束后全面补货，紧急补货时参见“注意事项”第“五”点。

9、 楼面各部门负责人须于4月18日18：00前将盘点支援人数报店长处。

2、 收货部（负责人：）

1、 收货部须于4月22日前检查所收单据是否录入完毕，并确保于4月22日所有单据录入完毕，并于23日10：00将工作结果报店长处。

2、 对所有退货商品进行退货动作。要求与楼面配合把退货商品清退。并贴上“已退货，勿盘点”标签。4月22日10：00前完成。

3、 告示采购和供应商在4月22日停止收货（生鲜除外）

3、 店办

1、 负责所有盘点使用工具及相应后勤工作。如：盘点表、记号笔、胶带、加班人员夜宵费用及有关伤员处理。

2、 负责协助各部门进行人员的到位统计。

4、 保卫部

1、 加强所有区域的保卫工作。

2、 负责盘点前客流的疏通工作。

5、 财务部

1、 本次盘点的监盘、稽核工作，负责稽核人员的安排，并对稽核人员进行培训。

2、 安排各稽核人员的稽核大组，稽核时间。

6、 ALC（负责人：）

1、 列印报表，协助楼面、收货部清理负库存、重货号、拆包装，4月21日完成。4月21日盘点前最后清理负库存并当日完成。

2、 培训盘点录入人员，并于4月22日培训完毕。

7、 人力资源部

1、 调配各部门需求，落实稽核人员，于4月21日18：00前将稽核人员下发到有关部门。

2、 负责对所有盘点到岗情况做记录，对各部门人员安排和人力补充协调。

盘点工作实施步骤：

1、 库存区盘点

1、 4月23日食品、百货、生鲜白天对周转仓进行盘点稽核完毕。

2、 4月21日晚营业结束后楼面全面补货，4月22日全面封库，严禁商品进出。

3、 财务部于4月23日9：00全面稽核楼面各组周转库、仓库（内外库），并于4月23日20：00由财务部统一上交盘点表交ALC负责人处。

2、 销售区

1、 楼面各组须于4月23日12：00前全部抄单完毕，各部门负责人督导。

2、 4月23日晚20：00，广播开始向顾客提示20：30营业结束，美工负责制作当日营业时间告示牌。20：30全面清场，各大组必须彻底回收孤儿。

3、 稽核、监盘人员须于23日20：30准时到达盘点区域。

4、 生鲜称重商品初盘、复盘、稽核同时进行。

盘点差异查询

1、 各部门负责人拿到商品盘点差异表后，立即组织本部门人员进行差异的查询，核对后可于25日对部分差异进行二盘和稽核。

2、 二盘后，如实进行盘点修正。

3、 部门负责人对盘点确认表进行审核签字。

4、 4月30日财务部认可后对盘点审核签字，上报陈总进行盘点数据覆盖，盘点生效。

5、 5月3日各部门各大组上交盘点报告至店长处。

盘点流程：

盘点准备（13日---22日）-------库存区、周转库初盘、复盘、稽核（23日白天）------

----信息部锁库（23日营业结束）---------销售区盘点（23日21：00）----------盘点表交ALC（23日晚）----------产生第一次盘点报表（25日12：00）-------盘点修正

---------第二次差异报表（27日）--------盘点上报、生效（4月30日）

盘点注意事项：

1、22、23日除紧急商品（含生鲜）外，收货部禁止收货，收货未录入的粘贴“收货未录入、勿盘”或“赠品、勿盘”或“已退货，勿盘”。

3、 4月23日不得做库存更正，收货部当天收货保证全部录入完毕。

4、 初盘、复盘、稽核必须填写工整，包括盘点人员签名、日期、编号。不得涂改，若有改正改正后必须签名。

5、 各部门把名区域落实到人，严禁漏盘。

6、 22日补货后商品不得移动，团购或紧急补货提货单须于店长签字方可，并做库存盘点表更正动作，由店长签字交于ALC。

盘点人员安排计划：

1、 生鲜（理货56人，促销105人，合计161人）、食品（理货48人，促销174人，合计222人）、百货（理货44人，促销103人，合计147人）、收货部（23人）在所属各自区域内盘点。

2、 客服部52人，参于盘点人员合计17人，（含12个盘点录入员、该人员名单于4月20日20：00由客服部报到信息部）。

3、 保卫部50人（11人晚上上班）

4、 美工2人，团购3人，店办2人共记7人，参于21日收货部盘点。21日8：00到收货部负责人处报到，23日晚上20：30全体人员到百货部负责人处报到，客服部7人于21日8：00至收货部负责人处报到。

5、 工程部6人当天全部正常工作，ALC7人指导盘点工作，提供盘点数据查询和必要的帮助。

6、 地区公司稽核人员28人须于4月23日9：00至收货部和楼面各周转仓参加稽核。

本次盘点在23日晚中孚店合计参于人数为606人，地区公司稽核人员约为70人，共计参盘人数为676人。

盘点要求：

1、 各部门于4月20日18：00前领取所有的道具耗材。

2、 各部门务必在4月20日18：00前上交盘点区域编号、地堆编号、货架编号资料至ALC处。

3、 各盘点人员在4月23日19：00必须全部到岗。

4、 不按规范盘点作业者，延误盘点工作进程者，给予通报批评并处以100元罚款。

