库存管理表格

一、物品采购计划表

物品采购计划表

 年
    月
  日
	编
	物品名称
	规格
	单
	数量
	估计
	金额
	要货
	采购目的、
用途和原因

	号
	
	型号
	位
	库存
	最低

储备
	月消耗
	计划

采购
	单价
	
	日期
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 库管：



        财务：  
                  采购：
注：表格一式三联，一联仓库留存，一联财务，一联采购
物品入库单

物品入库单   

收货单位：________

付货单位：________                                   _______年_____月______日

	品名


	规格


	单位


	数量

采购数
  实收数
	单价


	金额
	备注



	
	
	
	
	
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


仓库管理员：                       审核：                         采购：                       

注：入库单一式三联，第一联留仓库，据以收货并登记台帐，第二联留采购人员，第三联送财务，做材料入库的凭证。

低值易耗品出库单

出库单   

 领取部门：________

 类别：                                                 _______年_____月_____日

	品名


	规格


	单位


	数量


	单价


	金额
	备注



	
	
	
	
	
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


仓库管理员：                                       领用人：

注：出库单一式三联，第一联，留存仓库备查并据以登记台帐；第二联送财务作登记费用的凭证；第三联领料单位留存备查并登记据以登记本部门的低值易耗台帐。

      此出库单只登记低值易耗品的领用出库，消费品的出库单由财务根据酒水销售单填制

消费品领用登记表
消费品领用登记表
	领用日期
	消费品名称
	用途
	数量
	领用部门
	领用人
	仓库管理员

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


物资收发存月报表

                      物资收发存月报表
类别：


 



       年
       月
       日

	编号
	物资名称
	规格型号
	单位
	单价
	上月
库存量
	本月
入库量
	本月
发出量
	本月
库存量
	本月
库存金额
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


财务专员：






                 仓库管理员：

注：一式二联，一联存根，一联财务

         类别主要是指消费品和低值易耗品
六、物品盘点表

物品盘点表

                                盘点日期时点：  年  月  日  时
	序号
	编码
	货物
名称
	计量
单位
	盘点

  数量
	财务填写

	
	
	
	
	
	账上价格
	库存金额
	账上数量
	盘盈（+）盘亏（-）
	差额

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	

	盘点人：
	
	仓库管理员：
	
	副主任：
	财务：
	


注： 共 份此为第  份
七、盘盈盘亏处理审批表

盘盈盘亏处理审批表
盘点日期时点：  年  月  日  时                           制表日期：  年  月  日
	序号
	编码
	货物
名称
	计量
单位
	盘点
数量
	账上
数量
	盘盈（+） 亏（-）
	账上
价格
	差异金额
	差异原因
	审批意见

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	财务专员：
	仓管员：
	
	副主任：
	主任：
	总公司领导：


采购管理表格

一、采购申请单

采 购 申 请 单
要货部门：               

用货日期：               
申请人：                 
注：表格一式二联，一联财务，一联申请部门，每联用不同颜色区分

