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仓库管理使用手册

[bookmark: _Toc52810108]1.适用范围
作为物资的管理部门，仓库主要职能：
（1）根据出入库单据办理出入库，审核单据
（2）理货，并不定期抽查以保证账实相符
（3）关注货物品质，降低物品毁损过期风险
[bookmark: _Toc52810109]2.主要业务
	入库：外购入库、VMI入库、完工入库、其他入库
	调拨：仓库调拨
   出库：生产领料、销售出库、送货单、其他出库
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc52810110][bookmark: _Toc51358647]3.其他入库
	主要用于盘盈盘亏等事项，若需要支付采购款，必须通过《外购入库》。
[image: ]
[bookmark: _Toc52810111]3.1 新建
[bookmark: _Toc52810112]3.1.1 录单
[image: ]
[bookmark: _Toc52810113]3.1.2 追加
[image: ]
[bookmark: _Toc52810114]3.1.3 批量上传
路径：模板下载填写完成上传
[image: ]
其他入库单：不含成本，成本金额自动匹配。例如：盘点差异
其他入库单（含成本）：其他入库单无法办理且必须办理时，提供成本金额后予以办理。例如：库存期初数录入。
[bookmark: _Toc52810115]3.2 打印
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc52810116]3.3 审核
[image: ]
[bookmark: _Toc52810117]4.其他出库
	研发领用、费用化领用（直接费用化，不收取款项）等出库。
[image: ]
[bookmark: _Toc52810118]4.1.1 录单
[image: ]
[bookmark: _Toc52810119]4.1.2 追加
[image: ]
[bookmark: _Toc52810120]4.1.3 批量上传
路径：模板下载填写完成上传
[image: ]
[bookmark: _Toc52810121]4.2 打印
	见上
[bookmark: _Toc52810122]4.3 审核
	见上

5.抽盘
	不定期进行抽盘，保证账实相符。
[image: ]
5.1 新建
路径1：库管管理盘点记录点击“╬”
路径2：库存管理盘点记录右键点击“新增”
5.1.1 录单
[image: ]
选择仓库、选择物料（将自动获取实时库存）、填写实盘数量、填写盘点说明（选填），保存。
点击“刷新”，可去除物料代码信息。
5.1.2 批量上传
路径：模板下载填写完成上传
[image: ]
模板
[image: ]
物料代码、账存数量、实盘数量、盘点差异为必填项。
5.2 监盘（取消监盘）
[image: ]
5.3 生成盘点倒轧表
具有审计职能的人员，可生成盘点倒轧表。
[image: ] [image: ]
选择倒轧日期、盘点仓库、盘点日期，点击“生成报告”
范例：
[image: ]
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