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内容概要

本书从仓储管理流程的角度，对整个仓储作业的相关问题进行了详细的剖析，着重从仓库规划、入库
业务、仓库保管、出库业务、仓储合同、库存管理、物料养护及安全作业、冷库管理等方面进行讲述
，完整地展现仓储管理的方方面面，并以具体的案例来描述实务操作中的注意事项，相信能够给读者
带来丰厚的收获。

    分享世界500强企业管理培训精华！
本书实为各级管理者打造卓越团队、管理团队的实战宝典，一册在手，边学边用，成竹在胸；带领团
队原来并不那么困难！
知识改变命运，学习成就未来。
愿时代光华培训书系伴随您一路走向成功，走向辉煌！
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章节摘录

书摘　　经过验收合格的物资，由仓库验收员整理有关资料证书，交给保管机构，并做出交待，可以
正式入库保管。
物资一经验收入库，就必须办理登账、立卡、建档等一系列入库手续。
1．登  账　　商品入库登账，要建立详细反映库存商品进、出和结存的保管明细账，用以记录库存商
品的动态，并为对账提供主要依据。
登账应遵循以下的规则：提醒您　　商品检验合格，即应办理入库手续，进行登账、立卡、建档，这
是商品验收入库的最 后环节，也是重要基础工作。
　　（1）登账必须以正式合法的凭证为依据，如入库单、出库单等。
　　（2）一律使用蓝、黑墨水笔登账。
用红墨水笔冲账，当发现登账错误时，不得刮擦、挖补、涂抹或用其他药水更改字迹，应在错处画一
红线，表示注销，然后在其上方填上正确的文字或数字，并在更改处加盖更改者的印章，红线画过后
的原来字迹必须仍可辨认。
　　（3）记账应连续、完整，依日期顺序，不能隔行、跳页，账页应依次编号，年末结存后转入新
账，旧账页入档妥为保管。
　　（4）记账时，其数字书写应占空格的2／3空间，便于改错。
　　登记账卡前首先要认真审查凭证，记好日期、凭证编号，摘要栏要尽量简明扼要，认真填写；在
过次页时，应在账页最后一行的摘要栏内注明转次页，并依次结出本月收、支、存数，在次页第一行
摘要栏內注明承前页，并记录上页结出的收、支、存数。
保管账可采取专职管理人员负责建立管理总账和保管员一人一账的方法。
不论采取哪种管理方法，均应做到每天登账，经常查对，保证账账相符、账卡相符、账物相符。
2．立  卡　　每次物资入库码垛时，即应按入库单所列内容填写卡片，发货时应按出库凭证随发随销
货卡上的数字，以防事后漏记。
卡片式样根据物资存放地点不同而不同，存放在库房内的物资一般挂纸卡或塑料卡；存放在露天的物
资，为防止卡片丢失或损坏，通常装在塑料袋中或放在特制的盒子里，然后再挂在垛位上，也可用油
漆写在铁牌上。
3．建  档　　建立商品档案的要求有：　　（1）商品档案应一物一档。
存档资料包括：　　①商品出厂时的各种凭证和技术资料，如商品技术证明、合格证、装箱单、发货
明细表等。
　　②商品运输单据、普通记录或货运记录、公路运输交接单等。
　　⑧商品验收的入库通知单、验收记录、磅码单、技术检验报告。
　　④商品入库保管期间的检查、保养、损溢、变动等情况的记录。
　　⑤库内外温度、湿度记载及对商品的影响情况。
　　⑥商品出库凭证。
　　（2）商品档案应统一编号，妥善管理。
商品档案部分资料的管理期限，根据实际情况酌定。
其中有些资料如库区气候资料、商品储存保管的试验资料，应长期保留。
　　理货是货物入库的第一次检查，通过对货物的全面检查，及时发现货物的不良情况，并采取妥善
处理措施，或采用特别的保管手段，提高保管质量。
理货的工作内容如下：　　念库理货是指仓库在接受入库货物时，根据入仓单、运输单据、仓储合同
和仓储规章制度；对货物进行清点数量、检查外表质量、分类分拣、数量接收的交接工作。
 　　清点货物件数　　对于件装货物，包括有包装的货物、裸装货物、捆扎货物，根据合同约定的计
数方法，点算完整货物的件数。
如合同没有约定，则仅限于点算运输包装件数(又称大数点收)。
合同约定计件方法为约定细数以及需要在仓库拆除包装的货物，则需要点算最小独立(装潢包装)的件
数，包括捆内细数、箱内小件数等；对于件数和单重同时要确定的货物，一般只点算运输包装件数。
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理货的作用：　　仓库履行仓储合同的行为。
仓库理货工作是仓库确认收存货物实物的作业过程，经过理货意味着接收货物，因而是仓库履行仓储
合同保管人义务的行为。
　　仓库保管质量的第一道关口。
　　划分责任。
通过理货确定货物的数量、质量状况，发现货物短少、残损，则仓库对所发现的短少和残损不承担责
任，否则未发现的原残就会成为仓储期间的损耗，要由仓库承担责任。
经检查发现的货物质量隐患的认定，减轻了仓库对货物保管质量的负责程度。
另外，理货工作也是从时间上划分了仓库负责的期间，在理货之后期间发生的残损，原则上由仓库负
责。
　　仓储作业的过程。
　　交接工作。
货物经过理货确认后，由理货人员与送货部门或者承运人办理货物交接手续，签署送货单或交接清单
，签署现场单证，接受送货文件。
　　查验货物单重、尺度　　货物单重是指每一运输包装的货物重量，一般通过秤重的方式核定，按
照数量检验方法确定秤重程度。
   　　查验货物重量　　衡重方法可以采用：　　衡量单件重量，则总重等于所有单件重量之和；　
　分批衡量重量，则总重等于每批重量之和；　　入库车辆衡重，则总重=总重车重量一总空车重量
；　　抽样衡量重量，则总重=(抽样总重／抽样样品件数)×整批总件数；　　样重量核定，误差在1
％以内，则总重=货物单件标重×整批总件数；此外对设有连续法定计量工具的仓库，可以直接用该
设备进行自动衡重。
连续计量设备主要有：轨道衡、胶带衡、定量灌包器、流量计等。
连续计量设备必须经国家计量行政管理部门检验发证(审证)方可有效使用。
⋯⋯
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媒体关注与评论

序　　中国企业面临的难题之一是管理问题。
管理之所以成为一门学问，因为它是科学与艺术的统一。
科学的内容就带有一定程度的规律性，总体上比较清晰和明了，是可以由管理学类的书刊来梳理、记
载和表现的。
而艺术的东西则更多来自于实践，只有在实践中才能体味、才能得到培养和检验。
所以，理解和掌握企业管理的精髓，就不能仅仅停留在书本上，而必须与实践相结合方有可能。
也正是在这个前提下，我们才能正确理解和看待管理学类书籍的作用。
　　那些记载在书中的道理，应该说有很多内容是经过实践检验、在实践基础上总结和提炼出来的。
这样的管理学书，读者读了应该有所启发，也仅仅是启发，假如直接拿它来指导处理具体事情，则未
必能行的通。
非得真正办过企业、做过实际管理工作的人，才能真正体会管理理论的精当与奥妙，并用这些理论来
指导自己的企业管理实践。
　　其实，就我个人的体会，做企业的管理有些像做中餐。
两者相似之处在于，对艺术性有相当高的要求。
名厨与庸厨的区别，就在“分寸”二字上。
若想找准火候的关键点，主要凭经验的积累来获得，而非菜谱上所标明的“几分钟到几成熟”那么简
单。
仅一个“酌量加盐少许”就能从根本上改变一道菜的口味与滋味，但是若想将这个“酌量少许”的程
度拿捏准确，非得相当的灶前实践不能养成。
企业管理的规律与这其中的道理有相似之处。
其实，MBA教育中对管理理论的学习也是如此，只有那些做过企业、有过企业管理实践的学员，才能
从MBA的管理教育中汲取到直接的营养，那些没有企业运作经验的人学习管理理论多少觉得隔着一层
，不可能马上弄得很明白。
　　此外，即便是拥有企业管理实践经验的人，在阅读管理类书籍的时候也要善于汲取。
好的管理类书刊能够对管理实践经验进行精炼的、全面而系统的提升，能够表现和捕捉到管理理论中
带有一般性的、精髓性的东西。
条目式的问答手册在阅读的时候有两点要注意。
不同类型的企业面临的管理问题会有很大差异，这种差异在具体业务模式方面体现的尤为明显，另外
一方面，任何一个企业都是一个组织系统，企业的管理问题也必须依靠整体的系统设计来解决。
因此，对于企业管理实践一线的经理人，只有勤于实践，善于学习，才能准确把握企业管理的精髓，
进而实现自身职业化素质的提升。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 2003年12月
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