第四章：倉儲管理知識

一、倉儲管理基本原則：

1、 所有物料都必須經品管判定合格(特采)、(自制件免檢)方可入庫。

2、 做好倉儲、區、儲位管理。

3、 先進先出。

4、 憑單作業。

5、 料帳一致。

(一)、倉儲管理三大原則：先進先出、憑單作業、料帳一致。

(二)、三句話描述倉儲管理基本職責：

1、料帳一致。

2、庫存值管控。

3、服務于生產線。

二、倉儲條件：

1、 倉庫必須在溫度、濕度等方面滿足儲存物料的特性要求，以确保  

    物料的品質。

2、倉庫重地，嚴禁煙火，必須配備足夠消防設施。易燃、易爆品應隔

   离存放。重點管制。

3、物料整齊放置，确保通道暢通。

4、物料的安全性：易燃、易爆、易潮、易揮發、易變質物料。等特性

   決定要防火、防塵、防潮，防高溫等并加強人員進出管制。

三、倉儲优缺點：

1、优點：

A、儲存生產需求的物料。

B、縮短生產的時間。

C、因應生產計划變更，發揮調節功能。

D、預防因物料供應不測而發生斷料。

2、缺點：

A、占用大量的資金。

B、增加管理費用(空間、人力、利息、損耗、水電、自然貶值)

C、易出現品質隱患。

D、易產生呆滯料。

四、A、B、C、分類管理：

   1、A、B、C庫存分類法：

      A、按物料的單价分

      B、按物料獲得的難易度分(TKE物料均為A類)

      C、按生產需求的緊迫性分。

      D、按數量的大小分。

2、 按物料的單价及數量分類。

      A類：標准單价*年度需求量。從大到小排列，前面5%的物料為

            A類物料。

  C類：標准單价*年度需求量，從大到小排列，后面70%的物料為C

        類物料。

  B類：介于A類与C類之間的25%的物料，為B

        類物料為B類物料。

3、 管制：

    A類、品种少，金額高，擬訂長期物料分析表，以計划實施定量進料。

    B類：實施常備庫存或定量進料。

    C類：采用一般的管制方法，進料盡量以不占用太多空間為控制點。

五、倉庫扮演的角色与功能：

1、角色：物流的調節站

         生產与銷售之間的橋梁

         采購与生產的補給者

         產品(物品)品質維護者

         財務的保護神

2、功能：調節供需

             品質維護

             确保產品的安全性

六、庫存的三大指標：

1、 庫存量：庫存物料數量總和。

A、安全庫存量：正常生產情況下一個運輸期的生產需求量。(用量大時

   需准備安全庫存，一般只与運送時間有關)

B、采購期：國內一般3天~7天。

       C、國際為15天~20天。

       D、自制：為1天。
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2、 庫存值：庫存物料价值金額總和。

A、庫存值曲線圖：

	         周轉率=
               =
	本期營業(銷售)額物料成本

	
	期初庫存值+期未庫存值/2
本期營業額(銷售額)×70%×8.313

	
	平均庫存值


7、 提升倉儲管理工作績效的有效途徑：

    (一)、妥善規划儲區，認真做好儲位管理。

1、儲區、儲位管理的作用。

A、明确物料所處的位置。

B、便于管理，非該區負責倉管員也一樣能取到料。

2、儲區儲位管理

(1)、儲區(庫區)規划

A、按物料類別分區：塑膠、電子、五金、線材、倉材等。

B、按物料的大小分區：大件、小件、中件。

C、按物料的形態分區：原料、素材、毛坯、部品、成品。

D、按物料的功用分區：主線、前加工、直接、間接。

    直接物料：直接參与組裝成品，成為產品組成的一部分的物料。

間接物料：輔助產品組裝，不成為產品組成部分的物料。(用具、擦拭布、

          去漬油、气鑽、鑽頭等。

    低值易耗品：用于生產管理的一些辦公用品，表單等物品。

  (2)、儲區、儲位標示：

       A、用標示牌或標示紙標示物料的儲區、儲位。

     B、在賓卡表頭上儲位欄標注物料所處位置(儲位)。

     C、每進行一筆料，在賓卡進庫欄后標注物料所處位置---儲位。

     (3)、物料歸位、放置

     A、物歸其位、物盡其用：所有進庫物料，必須及時歸位、以待所用。

     B、按物料類別，分類集中有序放置，便于管理。

     C、隨机放置：針對形体較大的產品，在空間緊張時，常用此方式，但    

        必須做到每進一筆料，都要在賓卡上做好相應的儲位標注。

   (二)、貫徹落實收發料管制工作，控制庫存。

     1、進料管控：

       A、自制物料根据三天計划，按批需求量進料，不多收，不少收。

       B、國內采購物料，按工單的需求量收料，托工物料按24小時滾動需求

          量進料。

       C、收料注意事項：

          1、數量短裝，規格料號錯誤，包裝不規范拒收。(拒收單)

          2、逐筆登錄，標注儲位。

          3、嚴禁隨意更改單据數量。一經更改需由交料方簽字認同。

          4、單据傳遞、錄入及時。

     2、發料管控

       A、嚴格按工的需求量(短缺量)備料發料不多發，不少發。

       B、嚴格憑單作業、不借料。

    C、每發完一种物料，在出庫單据相應物料后標注OK。

    D、當日帳，當日清，注意時效。(主机暫停時，是MRP運行的時候，

        所有數据要求准确)。

   (三)、庫存量管制：

訂購量(采購量)=總需求量+安全庫存量-庫存量-已訂購量(在途量+已訂未交量)。

       1、大宗物料(長期物料)應定期審核交期狀況，及時調節交期。

       2、采購物料嚴格按工單需求量進料。

       3、自制(托工)物料按需求量進料，生產線良品退料。按公司規定余量1.5%

         接收，多出的拒收退回。

       4、控制有效庫存筆數。對無效庫存及時回收清理如收尾余量等無庫

          存价值的物料。1PCS、2PCS


       5、對异常庫存及時反饋，貼上异常原因色標，申請處理。(异常庫存指：

          呆滯、呆滯再進料、量大再料、量大出庫緩慢、進料久不用；色標：

          品質异常物料上貼紅色)。

       6、縮短采購前置期：國際采購轉為國內采購。

       7、控制有效庫存筆數的意義，及控制方式。

        (1)、意義：

          A、每位倉管皆負責一定數目的庫存,其庫存筆數越少,管理就越輕松

          B、庫存筆數增加，庫存值就增加。

          C、新部品增加，舊部品必須淘汰。

        (2)、方式：

        A、定時進行呆滯處理。

           B、注意庫存的有效性，不合理庫存及時清理。(生產收尾后少量部

              件如1PCS、2PCS)

           C、訂單取消、工程設變物料及時申請處理。

  (四)、善盡效期管理職責：确保產品品質。

      1、先進先出。

      2、保質期訂定：

     A、電子原件一年。

     B、注塑件及有涂裝的電木件為6個月。

     C、矽膠糊，不干膠、涂料等6個月。

     D、包材(彩盒、外箱、說明書、銘牌、規格板等)為6個月。

     E、其他有特征性要求的物料，按特性要求保存。

      3、其他考量點：

      A、原物料本身的特性。

      B、儲存環境的好坏。

      C、對產品品質影響程度。

      D、使用安全性考量。

      4、超過保質期的物料在投入使用前需再經品管檢驗。

      5、資材對物料的品質管控要求。

     A、先進先出。

     B、适當的包裝防護。

     C、設變及品質异常狀況，摘錄(在賓卡上作記錄)。

     D、配套發料(避免色差)

     E、超過保質期的物料在投入使用前需再經QC檢驗。

   (五)、解決料賬不符的問題，确保料帳一致。

1、 料帳由一致為：實物帳、賓卡帳、電腦帳三帳一致.(要求100%准确)

2、 國際標准為100%，A級標准為95%(5筆准确率95%以上，95筆100%)。

3、 當日帳、當日清。

4、 及時核對异動帳目。

5、 做好盤點工作，定期調帳。調帳依公司規定的調帳方式。

A、1-2個月為一個盤點循環周期。

         B、批收尾后，庫存余數的盤點确認。

         C、庫存量最低時為盤點最佳時机。

         D、呆滯物料优先盤點确認。

   (六)、有效處理呆廢料，減少資金損失。

     (1)、呆滯料定義：

      1、90天以上未工單出庫

      2、訂單取消產生淘汰。

   3、部品品質不符標准或設變無法使用者。

   4、特定用途之剩余物料。

        處理方式：a、代用    b、調撥   c、加工后使用    d、折零使用

e、出售   f、以物換物  g、贈送  h、報廢回收  I、退貨

     5、物料代用原則：同級代用、以优代劣。

     6、呆滯料產生原因：

        a、訂單取消

        b、市場流行。

        c、預測錯誤(偏差)

        d、用料量少于請購量(批量變更)

        e、驗收進庫不當(數量、品質問題)

        f、倉庫管理不當(有料無帳、多成型多网印、品質損坏)

        g、工程變更

        h、設計變更

8、 顏色管理

1、 定義：用不同顏色來標示不同物質所存在的狀態。(如：有效期、品質狀況、圖表定義、异常狀況等)以加強“目視管理”。

2、 運用：資材作業中的賓卡顏色管理標注呆滯庫存异常狀況及部品品質异常狀況(用紅色標標示)。

9、 賓卡管制：

1、 賓卡与物料是一一對應的關系。

2、 賓卡表頭原則上要電腦列印，以免差錯。

3、 賓卡表頭應蓋賓卡管制章。

4、 賓卡擺放應有序：依料號從小到大順序位置，有序排列集中存放在賓卡架上。

5、 賓卡架擺放應遵循就近的原則，相應賓卡應放在相應的物料架旁。

6、 設立异動賓卡架：每日有帳目异動的賓卡應插入异動賓卡架上，以便 核對异動帳目。

7、 賓卡登錄要求：

A、字体工整，清晰，不得潦草。

       B、不得用紅筆、鉛筆填寫賓卡，只可用圓珠筆、碳素墨水填寫。

       C、賓卡不得涂改，一經涂改應由經理人簽核。

       D、賓止不得越行(格)填寫，應逐筆登錄進庫，与出庫各占一行，并及

           時填上余數。

E、明确標注進出庫日期。

F、賓卡填滿應另取一張，在下一張的第一行格結余數欄填上上面的結

   存數。并在備注欄標注“承上頁”字樣。

G、賓卡開帳，必須在進庫旁的出庫欄注“開帳”。

       H、賓卡存檔：必須按年號、流水號分類存放，保存期為一年。

九、零庫存導入： JAST   IN   TIME


   1、目的：

     A、消除搬運的浪費。

     B、消除庫存的浪費。(厂房、資金：倉撫利息、管理費用：人、水電用具)。

     C、減少呆廢料的產生

   2、零庫存的運用原則：

  A、選擇免檢材料。

      B、愿意配合的优良厂商。

      C、選擇采購期短的物料。

   3、零庫存導入條件：

  A、厂商有健全完整的品質保証体系。

   B、電腦連線。

     C、生產計划的穩定性。

     D、厂商運送物料無不測之因素(運送及時)。

   何謂物料管理：根据科學原理，有系統地計划、協調、控制科學作業，經濟

                 有效、适時适地适价适量适質提供企業部門所需物料。

十、庫存控制常用方法(与庫存量管控有類似)

   1、庫存值控制：庫存值控制曲線圖。

   2、進料管控

     A、自制物料、按三日計划批需求量。

     B、國際采購物料；以進口驗收入庫單控制無單拒收。

     C、國內采購物料：按工單需求量控制。

     D、托工物料：以24小時滾動需求進料。

   3、控制注意點：

 A、超批量進料(拒收)

     B、無處可用物料(拒收)

     C、長期(共用)物料遵守安全庫存及規定前置期。

     D、國內及自制件以批量管制。

     E、大宗物料(原料、玻璃杯等)，資材應定期盤點，与物控共同評估，訂分

        析表，定量進料。

十一、流程簡述：

   1、物料驗收入庫流程：

     A、國內采購(托工)物料：

供應商 交貨單  IQC  待檢卡  點收  簽核  終端打驗收庫單  填單  

            合格   入庫   點收歸位   單据登帳   終端錄入   單据存檔

QC檢驗

                        特采

            不合格      批退(終端消單)

                        重檢



  B、國際采購物料：

 御柜組進口物料 進口驗收入庫單 資材倉庫             點收      

                  合格    歸位登帳      單据錄入     單据存檔

   QC檢驗

                               知會物控了解

                  不合格      

                               品管升進口貨柜品質异常反饋單

                               御柜組處理

 2、物料出庫流程：

   領料單位(個人)領料單据     資材倉庫     備料    簽收     發揮(出庫)      單据登帳錄入      單据存檔

 3、物料拒收流程：

  資材開拒收單    資材主管簽核    物控簽核   生管主管簽核     料与抿收單交供料方     供料方簽收     單据存檔

 4、退貨流程；

資材開退貨單    資材主管簽核    品管(或技術确認)    經理簽核    單与料交供料方    供料方簽收    單据登帳錄入    單据存檔

 5、良品退庫流程：

料与退庫單     接收方QC确認     資材倉庫     點收歸位     單据登帳錄入    單据存檔

   6、物料代用申請流程

     生管(物控)或資材開代用申請單        品管主管确認        技術主管

     确認        申請部門最高主管核准          品保最高主管核准   

                                生產線     領代用物料

     代用申請單分發             資材       發代用物料

                                技術       工單資料維護

  7、物料報廢回收申請流程：

     資材或生立單位開報廢申請單     生管(物控)确認    品管(或技術)确認       

     部門最高主管核准      (單項金額500元以上需呈品保最高主管确認及

     副總核准)      報廢物料清理      單据登帳錄入      存檔     報廢

     物料運至指定的地方交接

十二、物料料號編碼原則及其意義；

   1、意義：

     A、使物料規划管理有所依据。

     B、使各單位作業有語言流通的標志。

     C、使物料有其可尋性，可儲性。

     D、便于年度物料盤點。

     E、為避免人為作業疏忽，作為警示標志。

  2、使用范圍：

    A、會計成本估算。

    B、貿易接單成本。

    C、產品設計，開發物料及成本參考。

    D、海關保稅申請。

    E、物料采購單發放庫存調度。

    F、收發料狀態記錄。

    G、品管檢驗物料的身份証。

    H、現場領料作業确認。

    I、生產產品結构設變處理。

    J、公司年度盤點。

  3、料號編碼原則：

    

    分類號      机种代號  間隔號   水流號      間隔號     物料的屬性

    (1)、原則上不超過18碼    

 (2)、物料的名稱相同其流水號一般相同。

(3)、物料的分類。

   A、來源分：自制件：國內采購件，托外加工件、國際采購件。

   B、形態分：原料、素材、毛坯、部品、成品

      C、功用分：直接物料、間接物料、低值易耗品

      D、按物料的大小分：大件、中件、小件

      E、按物料的材質分類：塑膠類、電子原件類、五金類、線材類、矽橡類、

         包材類及其他材質類。

   (4)、材質代碼：

      塑膠類明細：10：電木、11：PC、12：PP、13：PET、14：ABS、15POM、

                  16：PBT、17：PVC、19：PPS/AS

     電子原件類明細：20：恒溫器、21：二极体、22：電阻、23保險絲、

                      24：開關、25：定時器、27：電熱管、29：插頭

      五金類明細：30：鋼、32：鋁、33：螺絲、34螺帽、35：華司、

                  36：端子、38鋼、37：鋅

                  JT2P：1、表示光尾、2、表示螺絲尾部為割尾，鎖電木件。

      線材類明細：40：電源線、41：內配線、42：       、43鐵氟龍線、

                  44：內配線組、50：塑膠管套管、51：塑膠、52：橡膠、

                  60：銘牌、61：規格板、62：說明書地址卡、63：內補、

                  64：彩盒、65：外箱、66：帆布袋、67：PE袋、

                  68：木棉紙、69：膠帶

      其他類明細：9：開頭、91：鐵弗龍、90玻動杯、92：護散劑、94磁、

                 95：RTV、96：過濾网布、97：漆、98：油墨、99：羊毛氈

   (5)、机种代碼：(號)
	机种
	603
	608
	609
	610
	612
	661
	681
	701
	706

	代號
	337
	354
	364
	369
	389
	3A0
	3A1
	303
	306

	机种
	710
	720
	725
	726
	729
	730
	746
	749
	750

	代號
	311
	342
	345
	350/352
	367
	365
	385
	375
	377

	机种
	761
	785
	786
	736
	734
	764
	792
	795
	

	代號
	3B4
	3A4
	3A6
	373
	380
	3A8
	3C5
	3C2
	

	机种
	7853
	7303
	7304
	7307
	8301
	717
	723
	732
	

	代號
	3E2
	3E3
	3D7
	3E3
	301
	340
	398
	355
	


  (6)、屬性代碼：(號)

	顏色
	白
	黑
	藍
	橙
	紅
	綠
	黃
	棕色
	灰色

	代碼
	W
	B
	BL
	O
	R
	G
	Y
	BR
	GR

	顏色
	粉紅
	紫色
	銀色
	
	
	
	
	
	

	代碼
	P
	PU
	S
	
	
	
	
	
	

	左右：L：左       R：右

	上下：上：U       下：D


     客戶代碼：(號碼)

	歐洲客戶
	升得
	肯城
	JATA
	TEAM
	QUUEL
	ALBA
	

	代號
	1006
	1044
	1014
	1021
	1028
	1099
	

	亞洲客戶
	TKC
	TKE
	大同
	日本
	安 鍵
	小泉
	

	代號
	2024
	2046
	2046
	2271
	2304
	2222
	

	非洲客戶
	3001
	
	
	
	
	
	

	代號
	南非
	
	
	
	
	
	

	奧洲客戶
	K/B
	GAF
	
	
	
	
	

	代號
	5001
	5003
	
	
	
	
	

	美洲客戶
	RIVAL
	SALTON
	S/B
	T/M
	智邁
	W/M
	SARSE

	代號
	4173
	4063
	4003
	4019
	4007
	4138
	4088


   (7)、流水號：(塑膠類)

      A、熨斗類流水號：(塑膠)

         01：隔基、水箱蓋                  02：水箱      

         03：本体                          04：溫度鈕

         05：噴水按鈕                      06：爆炸按鈕及后蓋

         07：蒸汽鈕                        08；蒸汽鈕/噴咀

         09：收線片                        10：彎頭

         11：外殼、量杯

   (8)、功能代碼：(號)

       A：自動斷電(斷電按鈕)               C：涂裝底

       B：低溫止漏                         D：爆炸

       E：電子控溫                         F：蒸汽干式

       L：尾蓋加長                         N：不鏽鋼底

       P：無水位窗                         R：自動卷線

       S：噴水                             T：高壓

       V：重直爆炸                         W：加重鐵

      HS：軟式握把

十三、螺絲的規格識別

     例：33000-01-3*5  BTP   MC     

規格：3：直徑         5：長度

      1、顏色識別：MC：五彩、EK：黑色  NI：鍍鎳  SUS：不鏽鋼

      2、形狀識別：

    BTP：B表示粗牙、T表示螺絲的整体形狀、P表示盤頭

    JT2P：J表示斜牙

    ISOP：I表示螺絲形狀為圓柱形、S表示細牙、O表示螺絲底部為圓形。

    STB：B表示偏頭

    STF：F表示平頭

    JT1P：1表示尖尾

    JT2F：2表示割尾鎖電木

    PTP：P表示雙重牙紋

         BTI：T表示太陽光渾頭

         ISOT：OT表示傘頭

      4、料號變更与庫存處理。

        (1)、料號變更原則：

          A、物料之規格、模具、印刷內容等變更。為專屬机种用，無法与原

           机种共用時，料號予以變更此時庫存處理：用于其他机床或報廢

        B、料號之規格、模具印刷內容等變更且新舊部品不能共用、舊品需限

           期使用或報廢。為了料號延續，加注料“-H”、“-I”、“-Z”

           此時庫存處理-----限期使用或報廢。

十四、電源線規格識別：
          40000----A B C-----D(E)FG

      例：40000-150  B  HU--B 2  P  O

                A   B   C  D   F   G

     A：表示長度：150

     B：表示顏色：黑色

     C：表示材質及耐溫程度

     電源線材質有：PVC、HPN、SPT、HHFF、RVV、HHRR、棉紗線

     耐溫程度：HB、HC、HS、HU、HC、HN、H5、H6(電源線上有標示)

    銀白棉紗線材質代號：C：C1、C2、C3、C4

    C2表示澳洲規格

    C4表示內銷規格

    (4)、D表示截面積及芯數40000-130RHU-B2PO

        A----0.75MM       B----0.82MM    C---1.0MM   D---1.25MM

        E---1.31MM       F---2.0MM    G---2.08MM

    (5)、日本客戶要求的芯數為82PCS，材質為HHFF線

    (6)、F表示插頭形狀

        2B---兩扁一圓插及兩圓插90C、IR：(IMQ插)、SR：瑞士(SEV)插。

        2F---兩扁非三极性插

        2P---兩扁极性插

        2R---兩圓九國VDE插

        3A---三線無插

        3F---SAA(三扁插)

        9R---九國VDE插

        (IF、IR)IMQ插(意大利插頭)

   (7)、G表示不固定式----指產地或厂商及其他含義。

      1：表示madleimTAI

      2：表示插頭与電源線顏色不一

      3：表示加母插

      4：表示特殊材質

      5：表示指定厂商

十五、批成本

     1、定義：廣義：批成本=批生產成本+批銷售費用+批管理費用+批財務費

        用(+批研發費用)狹義：批成本=批生產成本=批銷售成本=批材料成本+

        批人工成本+批制造費用

     2、批成本管制的目的和意義。

    A、成本的計算是報价及接單的重要依据，沒有正确的成本數据，常會

       發生虧損。

    B、尤其是多品种少批量訂單式生產若成本數据不准，很難辨別哪張訂

       單是賺錢或虧損。

    C、經濟景气時，無成本資料、無法選擇訂單以獲取較高的利潤。

    D、經濟表退時，無成本資料，無法針對重點降低成本，避免虧損。

    E、做好成本會， 對經營管理，生成成本、稅收報繳、銀行融資等各方

       面的工作均有一定的助益。

3、怎樣做批成本：

 標准材料成本=標准用量*標准采購單价

 實際材料成本=實際用量*實際采購單价

 標准人工成本=標准工資率*標准工時

 實際人工成本=標准工資率*實際投入人工工時。

 標准制造費用=標准制造費用率*標准工時

 實際制造費用=標准制造費用率*實際工時

 標准工資率=該部門年度預工資總額/該部門年度預算總投入工時

 標准制費率=該部門年度預算制造費用/(該部門年度預算總投入工時)

 單位材料用量=完成單位成品所耗用的材料數量

 標准工時=完成單位制品當道工序所花費的時間

 物品生產性質定義：M件=自制制件、P件=采購件

 零件部品生產成本=部品材料成本+部品人工成本+部品制造費用

    4、要求：

   A、嚴格憑單作業：進料、發料、退料、補料、超領料

   B、外協物料(托工)一樣、注意單据傳遞時效，入帳時效

   C、物料代用，必須同IE或技轉維護代用物料料號及數量。并使標准物

      料需求減少相應的代用數量。

   D、批領料不可用計划外領料替代

   E、批收尾后，所有退料動作，均應在批成品入庫后24小時內完成各裝

      配部全力配合。

十六、帳務异常与批成本作業關聯

     1、物料多，空間小、四通八達，此時物料很容易丟失或拉走不留下出庫

        單据或不簽單。此种情況往往扣批收尾單未簽完或加工單完工而未回

        報。每日列出完工制令，讓各區查核 ，以發現以上問題，及時回報調

        帳，保証料帳一致。批成本也真實。刻用到垢用紗都得用上并回報。







