营运部发〔2016〕 042 号                       签发人：李坚
关于门店盘点送审的通知

各片长及店长：

近期营运部在审核门店报损、报溢单时，发现门店送审的细单中批号未填写完整。再次梳理盘点流程：

盘点前打印机、纸准备、货架管理、收货记账。

二、静态盘点表生成、新增总单、“盘点表编号”录入（门店简称+盘点日期）、只勾选“显示货架、点击”生成静态盘点表、界面排序、导出盘点表、打印盘点表、根据货架进行盘点（由货找表）。

三、盘点录入及差异查找。

四、对差异品种盘点后生成损溢表。1、盘点结果无异议之后，点击“生成损益表”。注：过账后的盘点表才能生成损益表。2、确认报损单（功能10040），确认报溢单（功能10041）。

请门店注意，以上盘点流程的第四个步骤中，盘点报损、报溢送审过程，每条细目的批号不得留空，门店可在英克系统的报损、报溢单管理功能内双击“批号”，反复两次，即可检查批号是否填写完整。

为避免门店在送审后才发现批号未填写完整，请门店店长仔细检查清楚，否则营运部将按50元/条细目进行处罚，信息部将不再处理类似事宜。
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