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超 市 收 货 规 范

1 范围

本标准规定了超市收货流程及要求规范内容。

本标准适用于开架售货、集中收款、以销售日常用品和食品为主的零售业态 ,包括超市、大型超市、

便利店、折扣店、仓储会员店。

2 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件 ,仅注 日期的版本适用于本文

件。凡是不注日期的引用文件 ,其最新版本 (包括所有的修改单)适用于本文件。

sB/T1∝ 65—zO08 连锁经营术语

3 术语和定义

sB/T1m65-zOo8界定的以及下列术语和定义适用于本文件。为了便于使用 ,以 下重复列出了

sB/T1∝ 65—zO08中 的某些术语和定义。

3.1

收货 rece二、山g

商品到店后 ,店铺员工接受商品的过程 ,包括质量查验、数量核对等内容。

EsB/T1∝65—zOOg,定义 8.2.1彐

3.2

商品编码 ∞mmodity code

一组标识商品信息的阿拉伯数字 ,通常由 8位或 13位数字组成。同一种商品只有一个编码。

3.3

条形码 b盯Code

将宽度不等的多个黑条和空白,按照一定的规则排列 ,用 以标出商品的生产国、制造厂家、名称、生

产 日期、类别等信息。

3.4

保质期 gumntee per二 od

产品在正常条件下的质量保证期限。

EsB/T1∝65—zOOB,定义 8.1。 gE

3.5

订单 order  ,'
订货企业向供应商发出的订购商品的单据 ,上面一般注明订单号、订单 日期、订货品名、数量、单价、

订单总额、付款方式、付款人、收款人等信息。

3。 6

配送 ⅡstHbⅡ t二m
根据客户要求 ,对物品进行拣选、加工、包装、分割、组配等作业 ,并按时送达指定地点的物流活动 :

1
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3.7

周 转 箱   conta二ner

用于存放物品 ,可重复、周转使用的器具。

4 总体要求

4.1 票物相符

任何情况下 ,超市和供应商必须

基础。

4.2 票票相符

任何情况下 ,超市

处理的原始凭证和支亻

4.3 及时性

超市收货部

压票、误票、丢票

当天的收货

4.4 安全性

超市收货区

与虫害等。

5 收货部组织机

按照职能划分 ,

可由相关人员兼职担

5.1 收货主管

对应一致 ,商品实物是商品票据的

品票据是商品实物账务

发生错票、重票、

运输、防火防盗

能岗位 ,三种岗位

审核 ,将所有单据分类存档。

相关业务部门与供应商进行衔接。

5.1.1

5。 1.2

5.1.3

负责收货部的日常工

管理收货区的商品进出流

及时处理商品进出过程中发生

5.2 收货员

5。 2.1 严格按照收货流程接收供应商货物 ,并进行商品的验收。

5.2.2 整理收货区的货物 ,按照划分的区域进行码放。

5.2.3 保持收货区的清洁卫生及 日常收货设备的维护。

5.3 核算 (录入)员

5.3。 1 负责进出商品的单据审核 ,并在电脑中录人。

5。 3.2 当天收货工作结束后 ,将收货单据传递到财务部 ,作为人账凭证。

2

对收货区迈百商品及单据

须保证商品送货票据与订货票据对
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6 超市收货流程及基本要求

6.1 收货流程

6.1.1 投单

供应商持订单送货 ,收货部接收。

6.1.2 核单

收货员对订单上所列各 应商地址、电话、传真、送货地址、

送货日期、订单号码、商品

6.1.2.1 数工检验

收货员确认商

6。 1.2.2 品名

检查商品

6.1.2.3条

抽取单位

保持一致。

6.1.3 验货

装标注克重描述需

6.1.3。 1 实

原则上 ,要

6.1.3.2 验收颅

任何时候 ,生鲜 冻食品。

6.1.3.3 外箱辨识

检查外包装完整情况 ,

6.1.3.4 数Ⅱ质Ⅱ检验

内容的一致性。

抽箱检查商品单品的条形码、包装、商品砥 质期限、重量 ,并做数量统计。

6.1.3.5 保质期检验

按照保质期限确定商品的允收期 ,到货商品在收货检验时应当在允收期规定的范围之内 ,超过允收

期限的应不予收货。   ∶

6.1.4 标识与证书检验

6.1.4.1 中文标识检验

检查进 口商品上是否有中文标识 ,以 及清晰程度。

1数量等项目。

致 ;实际克
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6。 1。 4.2 防伪标记检验

检查特殊商品是否有防伪标记 ,以 及清晰程度。

6.1.4.3 说明书检验

检查家电等商品的使用说明书配备情况。

6.1.4.4 合格证书检验

合格证书由超市总部备案 ,门 店抽检商品与合格证书的一致性。

6.1.5 复核检验

必要时 ,由 营业部人员重复检验工作。

6.1.6 录入与归档

完成上述验货后 ,将相关信息上传至信息系统 ,生成商品验收单 ,并交财务部审核保存 ,收货部依据

日期、商品类别将验收单据分类归档。

6.1.7 验收后商品处理

6。 1.7.1 商品验收合格后 ,收货员、营业部人员及供应商在商品验收单上签字。

6.1.7.2 收货员将商品移至卖场或库房相应位置。

6.1.8 促销商品和促销赠品的验收

6.1.8.1 促销商品和促销赠品的验收流程与其他商品的验收流程一致。

6.1.8.2 验收完成后 ,收货员按规定将促销商品和促销赠品捆绑、包装组合 ,并贴好组合商品编码后送

到卖场区域。

6.1.9 收货差错处理办法

6.1.9.1 送货品种、数量、价格与订单不符时 ,收货部应通知业务部门,由 其决定收货与否。如同意收

货 ,则按照实际送货情况收货 ,开具收货差异通知单 ,并按照实际收货数量录入信息系统。

6.1.9.2 说明商品收货差异的相关单据与原商品验收单同等效力 ,必须与原商品验收单履行同样的签

字、传递手续。

6。 2 退货流程

6.2.1 营业部填写退货单 ,并将退货单及退货商品送至收货部 ,退货商品应有单独区域存放。

6.2.2 收货员核查退货单及退货商品,将相关信息输人信息系统。

6.2.3 供应商凭退货单取回被退商品。

6.2.4 退货单据应由收货部分类存档。

6.3 换货流程

6.3.1 营业部或供应商填写换货单 ,并将换货单及换货商品送至收货部。

6.3.2 收货员核查换货单及换货商品,将相关信息输人信息系统。

6。 3.3 与供应商进行换货。

6.3.4 相关换货单据由收货部分类存档。

吐
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7 收货安全要求

7.1 防火

7.1.1 收货区应配备相应数量的、在使用期限内的消防器材。

7.1.2 不准在收货区域内吸烟。

7.1.3 工作人员离开岗位时要关灯 ,下班时要关闭电源。

7.1.4 易燃物品应在规定区域内单独存放。

7.1.5 货架上端商品的码放应与屋顶灯光保持安全距离。

7.1.6 发现火灾隐患应及时处理并向上级领导报告。

7.2 防盗

7.2.1 收货部出入口应设置保安人员 ,送货人员或其他部门人员进人收货区应佩戴胸牌 ,进 出所携带

物品需经保安检查。

7.2.2 收货部应设置电子监控或录像监控设备 ,并处于良好工作状态。

7.2.3 商品的进出必须有清单同行。

7.3 防工伤

7.3.1 应对收货部人员提供必要的劳动保护用品。

7.3.2 叉车操作人员应持证上岗,严格按照有关规定操作。

7.3.3 物品应捆扎牢固,在指定位置按规定的高度和宽度整齐码放。

8 收货卫生要求

8.1 收货人员卫生要求

8.1.1 收货人员在上岗前应穿好工作服 ,并保持干净。

8.1.2 接触食品的收货人员 ,应持证上岗,并接受相关培训。

8.1.3 保持库区环境卫生。

8。 2 收货场所卫生要求

8.2。 1 收货区域应保持卫生整洁。

8.2。 2 用栈板码放商品 ,隔墙离地 ,防止商品受潮。

8.2.3 不同品类商品,按不同区域 ,分区存放。

8.2。 4 防虫害设备齐全 ,并定期做灭害工作。

8.2.5 仓库应保持良好的通风和温度条件 ,防止商品变质。
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