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步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 工作报表制作标准说明
书

部 门 生管部 从接收到履行所需的周期时间 30分钟

备注NO. 流程 主导部门/责任人 完成
时间 关联部门 流程简单说明

1 有ERP账户人员 1分钟 使用电脑登录ERP系统

2 有ERP账户人员 1分钟 选择部门

3 有ERP账户人员 1分钟 进入ERP系统

4 有ERP账户人员 5-10分
钟 选择库存管理系统

5 有ERP账户人员 1分钟 点击存货盘点作业

6 有ERP账户人员 3-5分钟 选择仓库

7 有ERP账户人员 1分钟 将数据输出到桌面

8 有ERP账户人员 3-5分钟 把数据复制到盘点表中

登录ERP

点存货盘点作业

选择仓位

进入系统

选择部门

选择库存管理系统

业务标准流程图

输出到桌面

将数据复制到盘点表
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一、选择存货盘点作业

1、点击库存管理系统，选择存货盘点作业。
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1、点击新增，先做包材仓盘点表盘点，在做原料仓盘点表，日期延后一天，选择仓库。
2、点击载入存货，选择盘点数量等于帐载数量，点击确定。

注意：选择仓库后，现实空白就说明此仓库没有东西不用导。

二、选择仓库
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1、点击货品编号单机鼠标右键，输出到桌面，导那个仓文件名就设置那个仓
2、在桌面上做好表之后，把数据复制到盘点表里。

三、输出到桌面



步骤：

业务执行标准说明书

四、设置格式

1、删除第一行、选中整个表格字体设置10号、居中、单机鼠标右键行高25。
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五、筛选排序

1、选中表格，点击筛选，在排序，选中货位编码，点击确定。
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六、把数据粘贴在新的盘点表中

1、把货品编号、货品名称、单位、帐载数量下面的数据复制到新的盘点表中，一个仓库对应
一个仓库，把数据复制在物料编码，名称、单位，帐载数量下面的空白中，然后保存。
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七、复制到盘点表中让仓管员对账

1、在桌面把表做好，各个仓位的数据粘贴到各仓位的表中
2、把表打出来让仓管员对数量。
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八、把表发给财务课长

1、把包材仓和原料仓盘点表做好后，发给财务高课长。
2、在把盘点表抄送给生管各位，星期一上班把打出来的表叫给财务课长对账。


