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  一、入库准备内容

熟悉入库货物1

掌握仓库库场情况2

制订货物作业计划3

组织人力4

妥善安排仓库货位5



在线开放课程货货位位准准备备6

准准备备苫苫垫垫材材料料、、作作业业用用具具7

验验收收准准备备8

装装卸卸搬搬运运工工艺艺设设定定9

准准备备文文件件单单证证10
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苫垫材料准备
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 验收及装卸搬运器械的准备

电电子子秤秤 温温度度计计 湿湿度度计计
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二、商品入库作业的基本要求

– 1、凭证入库

– 2、严格执行入库业务流程

– 3、及时入库

– 4、准确记录入库业务信息
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三、入库作业流程
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关键阶段

入入库库准准备备1

入入库库货货物物接接收收2

办办理理货货物物入入库库3

建建立立入入库库档档案案4
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（（一一））入入库库计计划划接接收收及及准准备备

仓库管理人员
接到收货通知

仓储部根据待入库的货
物的基本情况制定仓储
计划，并报经总经理审
批
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入库货物接收程序

仓储工作人员按照规定
接收货物，并办理相关
接货手续

仓储主管审核接货单据，
审核无误后核对货物条码
及数量

仓储部对入库货物进行
质量检验，确认符合要
求后，签收《收货单》

程
序
内
容
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车车站站码码头头 铁路专用 送货单位
提货 

库内接货 

接运方式
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种类 含义 注意事项
车站、码头接货 仓储企业受存货人委

托或合同约束到车
站、码头接运货物到
储存地 

◆提货人员对应所提
取的物品做到全面了
解

◆提货时应根据运单
以及有关资料详细核
对货物

◆在短途运输中，要
做到不混不乱，避免
碰坏损失

◆物品到库后，提货
员应与保管员密切配
合



在线开放课程专用线接车 仓储企业在本企业
的专用线(专门为
某企业修建或使用
的铁路专用线，一
般为支线。)上接货

◆接到专用线到货
通知后，应立即确
定卸货货位，做好
卸车准备

◆车皮到达后，应
检查车皮，核对货
物。

◆卸车时要注意为
物品验收和入库保
管提供便利条件。

◆编制卸车记录，
办好内部交接手
续。

种类 含义 注意事项
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仓库自行接货 仓储企业直

接到存货委托
人指定的企业
接货

◆将接货与出验工作结合起来
同时进行。

◆仓库应根据提货通知 ,做好
准备，接货与验收合并一次完
成。

库内接货 仓储企业在仓
库内接到存货
委托人送来的
物品

◆保管员或验收人员直接与送货人
员办理交接手续，当面验收并做好
记录。若有差错，应填写记录，由
送货人员签字证明，据此向有关部
门提出索赔。

种类 含义 注意事项
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（（二二））入入库库货货物物接接收收

     质量 数量 

1.   验收条目



在线开放课程

（1）常见的入库凭证

入库通知单和订货合同副本。 
材质证明书、装箱单、磅码单、发货
明细表等。 

物品承运单位提供的运单。若物品在入
库前发现残损情况，还要有承运部门提
供的货运记录或普通记录。 
核对凭证。入库通知单、订货合同要与
供货单位提供的所有凭证逐一核对。 
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（2）单据验收
审核送货单的有效性

    仓库在接受送货单后，必须对单据的有效性进行核对，
一般包括：

   A、送货单样式是否正确；

   B、是否有客户指定部门的公章或客户指定授权人员的签
名；

   C、收货仓库是否正确；

   D、是否在有效期内；

   E、项目填写是否完整。
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（3）复核单证

      将送货单上所列的品名、规格、批号、代码、数量等

项目与入库产品一一对照，看是否相符，确认无误后按排
车辆在防雨、防风沙的安全区域卸货。



在线开放课程供货单位
：                                                                                                                                                

验收日期
：

货物类别 　 货物数量 　 货物金额 　

承运单位 　 供货商 　 起运地点 　

检验情况
记录 　

验收量 单价 总价 合格量 合格率
出厂合格

证明

　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　

检验员 　 日期 　 进账 　

备注 　

货物验收单
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供货单位：

验收
日期
：

送货单号
规格

及

单位

数量

单价 金额日期 编号 品名 件数
明细

数

　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　

拒收原因 　

以上货物（全部、部分）拒收，处理情况 　 　 　 　 　 　

经理：                            验收人员：               

供货
单位
：

货物拒收单
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收货单

供货单位：                                               收货单位：

库    别：       20    年    月    日  

品名 单位 包装 数量 件  数

　 　 　 　 　

　 　 　 　 　

　 　 　 　 　

　 　 　 　 　

合计 　 　

供货单位签字：  收货员签字：

签收收货单
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2.  实物检验

数量检验

1）计件法
             计件是按件数供货或以件数为计量单位的商

品，在做数量验收时的清点件数。
2）检斤法
            检斤是对按重量供货或以重量为计量单位的商

品，做数量验收时的称重。
3）检尺求积法
             检尺求积是对以体积为计量单位的商品。
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      质量检验包括外观检验、尺寸检验、机械

物理性能检验和化学成分检验四种形式。
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（（三三））办办理理货货物物入入库库

仓储工作人员根据入库货物
的不同种类进行分别堆放，

并确认堆放条码

填写“货物明细卡”

货物堆存

货位分区
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（（四四））建建立立货货物物档档案案

• 入库经办人员填写“货物入库单”，建立入库档案
，并存档
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主要内容有：物品名称、规格、数量、件数、累计数
或结存数、存货人或提货人、批次、入库时间、保质
期、金额、注明货位号，接（发）货经办人。 

物品入库或上架后，将物品名称、规格、数量或出入
库状态等内容填在料卡上，称为立卡。料卡又称为货
卡、货牌，插放在货架上或货垛的正面明显位置。 

仓库应对所接收仓储的物品或者委托人建立存货档案
或者客户档案，以便物品管理和保持客户联系，也为
将来可能发生的争议保留凭据。 

登
帐

立
卡

建
档

入库信息处理
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       编号：             入库日期：        年    月    日

货物

型
号

编
号

数量

单
价

金
额

付款方
式

备
注名称

进
货
量

实
点
量

量
差

转
账

现
付

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

      审核          进货人：                仓储工作人员：



在线开放课程货物保管账页

时
间

货物
名称

货物
号码 规格

计量
单位

收入
数量

出库
数量

结存
数量 单价

金额
总计

存储
位置
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小结

•  本节讲解了入库作业的基本要求以及入库检验，并对
几种接运方式进行了介绍。

•  入库环节的关键阶段包括：入库准备、货物接收、货
物入库、入库档案建立等阶段。


