
从零售商的收货过程说起 

在零售企业的日常管理工作中，收货工作是一个至关重要的工作环节。通常情况下，我们将

收货流程定义为供应商收到零售企业的商品订单为开始，门店收货入库为结束的标志，在这

个整个的收货流程中涉及到的人物包括零售企业的采购买手，采购助理，传单员，配送中心

收货人员，门店的收货人员，供应商的销售人员，供应商的送货人员等等，这些人物的情况

与每一个业态的情况和企业内部经营管理的不同而不同。在整个收货流程中，零售企业往往

会产生以下一些相关的单据，其中包括《补货通知单》，《商品订单》，《商品收货验收单》，

《商品验收确认单（或者是入库单）》，《收货通知单》，《直送通知单》等单据。  

  在整个收货流程中，我们通过每一个单据来连接收货流程中的每一个步骤。  

  商品订单（Purchase order，简称 P.O）的生成  

  首先，我们先简单的了解一下《商品订单》的生成过程。  

  通常情况下，零售企业的商业软件系统每天在日结以后根据库存，安全库存量来确认商

品是否需要订货，当门店或者企业的商品现有库存低于安全库存量，则自动生成《商品订货

通知单》。零售企业的采购买手或者采购助理根据《商品订货通知单》进行相应的修正表单

数据，当然在理想的状态下，此时可以不用修改，直接审核后生成商品订单。但是在目前国

内的连锁零售企业一般是很难做到完全使用自动订货系统来完成商品的订货流程的。  

  同时，连锁零售企业还有一个辅助生成《商品订单》手工订货的过程，这种。由于门店

临时性的团购或者自动订货不准确发生遗漏，此时就产生了《商品补货通知单》，该单据的

产生发起于门店的柜组长，经过采购买手审核后录入生成《商品订单》。  

  这两种方式是一个商品“推式订货”和“拉式订货”。随着连锁零售企业管理水平的不断发
展，这两种订货方式我们更多的是推荐使用前者，后者只是辅助。  

 

  商品订单的信息说明  

  当零售企业的软件系统生成《商品订单》之后，零售企业会通过传真，英特网，电话通

知或者供应商上门收取等方式将商品的订单传递给供应商。此时，供应商将会面对一张书面

的《商品订货单》（下表）。《商品订货单》包含的信息比较多，大致包括供应商信息（供

应商名称，电话，地址，联系人，传真号等），送货地信息（送货地是门店还是配送中心，

还是中转仓库等等，送货地的电话，地址，联系人等），订货单商品信息（商品在系统中的

编号，商品条形码，商品名称，订货单位，订货规格，订货数量，等等）。有些订单信息还



会显示该供应商的结算信息（结算方式或者结算周期等），采购买手信息（采购的部门，买

手姓名，买手联系电话等）。  

 

  在上面的订单中，我们会看到一些订单信息，供应商应当注意以下信息：  

  1．商品地订货有效周期，供应商必须有效期（有效期通常在 10天左右最长不超过 30
天）内生成，不能早送或者晚送。早送或者晚送都会无法收货，因为在商业软件系统中还没

有启动该订单或者已经取消该订单，所以供应商一定要在有效期内送货。  

  2．要了解商品订单的类型，该类型包括一次性订单，即供应商只能使用一次订单，不
论订单商品是否送够都不能继续使用，这种订单在我们的日常订货过程中比较常见，也是一

种比较准确的订货方式。第二种订单叫做多次订单，即在有效期内，订单上的商品数量或者

种类还没有送齐全，都可以继续使用该订单，但是改种订单容易订货不准确，可能会形成采

购买手的工作依赖性（一次下达一个一个大的订单，可能会造成库存过大，订货不准确）。

还有一种是永续订单，这种订单实际是一种特殊的多次订单，它的有效期更长，没有数量限

制，主要用于生鲜商品的订货。最后我们经常会听到零售商说的紧急订单，这种紧急订单往

往是门店产生团购或者某种商品突发性的畅销导致商品断货，这种紧急性订单对于零售商来

说产生的方式不同，在订单类型上通常表现为一次性订单。  

  3．有些零售商的订单上会有配送模式，该配送模式主要包括商品直送，商品配送，商
品直通三种，具体的方式：（如下图）直送是供应商直接将商品送到门店，直通是配送中心

帮助供应商将商品送到门店，配送是指供应商将商品送到配送中心，由配送中心进行分装，

配送给门店。这几种模式的主要的不同体现在送货地和货物验收地不同上。通常情况下，直

送门店或者直通主要是生鲜类商品或者商品保质期较短的商品，这样有助于保证商品的新鲜

品质。配送类商品多为日常用品或者保质期相对较长的商品以及需要二次封装的商品。  



  4．在商品订单还有一些联系信息，这些信息主要是为了在收货过程中有什么变更信息
需要沟通时联系使用。  

 

  5．在订货信息栏目中，商品编码是供应商商品在零售企业软件系统中的商品编号；订
货规格是商品订货时候的规格，因为在零售商的系统中有时会存在订货规格，配送规格，销

售规格，这三种规格往往是不一样的。所以该订单信息通常反映的订货规格。  

  6．在订单中的进价栏目中一般是没有显示的，只有生鲜类商品是需要显示的，因为生
鲜类商品每日的进价都有可能不同，所以为了便于系统核算和供应商送货，有时会显示商品

的进价信息。  

  7．对于赠品性质的商品一般有两种处理方式，一种是直接在商品订单中显示赠品数量。
另外一种会出现商品进价显示为 0.00，这就标明该商品为赠品，这种赠品通常是采购与供



应商在采购谈判中协商好的，例如进某种包装的商品每 10箱送 1箱，订单正式收货商品为
10箱，另外会有 1箱是进价为 0.00的赠品订单。但是由于该商品也是属于门店正常销售的
商品所以要在订单中显示并记载入库存参与商品的正常销售。而某些商品是属于小礼品方式

的赠品一般会在备注中标明数量，这些礼品不属于商品类型，也就不会计入商品的正常库存。  

  8．每一种商品最后的备注栏有时会纪录一些商品的描述，例如 XX空调一个主机配有
一个室外机，甚至三角架等，这些都是收货时需要查验的项目。  

  9．另外，有时商品订单信息的备注栏目会纪录商品的换货信息或者退货信息，有些零
售商也会单独产生退货单或者换货单。如果同时存在退换货单据，零售商的收货部门一般会

要求供应商优先处理换货和退货，这些工作结束以后才开始进行正常的收货流程所以应当注

意。  

 

 看清楚了零售商发送的商品订单后，供应商此时需要决定的是什么时候送货，送多少货，

怎么送货，以及由谁送货。这些都是属于收货预约的过程。该过程在很多中小型企业是省略

掉了，但对于某些大型零售企业每天需要面对上百个供应商的收货业务，所以为了能够将收

货工作安排的井然有序，这些工作还是需要做的。  

  下面是某大型连锁企业门店的预约收货原则：  

  ·普通订单由供应商在网上或者电话选择送货时间，未按照时间表送货的则由验收主管
根据具体情况决定是否收货。  

  ·信息系统根据订单送货日及订单有效期确定可选择的送货日期范围。  

  ·根据门店每日可选择的送货时间段提供送货时间选择，其中扣除配送收货的固定预约
时间段。  

  ·系统设定门店每个时间段最多可接待的供应商数目。  

  ·供应商根据预定时间的先后顺序优先选择送货时间段。  

  ·一个供应商不能够同时选择多个送货时间段。  

  ·紧急订单、配送商品及生鲜商品可不受到货时间的限制，一律优先收货。  

  ·采购买手在月末根据供应商当月送货的整体情况进行评估，并作出处理决定。  

  收货过程  

  当完成了预约收货过程之后，供应商下一个面对的将是零售商的收货过程。  



  供应商进入零售门店或者配送中心时，有些需要填写出入证，之后供应商到收货部的接

待处，由收货部文员按照供应商提供的商品订单打印出商品验收单。在这里，收货文员会检

查商品订单的有效期，并在系统中查询此单据商品是否已经验收等情况。  

  随后，收货部将会安排收货员对商品进行验收，其验收的标准主要为：  

  商品品质：  

  ·品 名：收货员检查商品品名是否清楚，核对商品品名与验货清单上的商品描述是否

一致，着重检查销售单位包装的描述。  

  ·条形码：抽取一个销售单位商品扫描条形码，核对系统界面所显示的商品描述和商品
品名是否一致，如系统界面显示条码非法字样则需加贴店内码。  

  ·克 重：检查商品实际克重与系统界面所显示商品克重描述是否一致。  

  ·保质期：检查商品是否已过保质期或快到保质期。  

  ·中文标识：检查进口商品上的中文标识,若无中文标识收货员应拒收。  

  ·防伪标记：检查特殊商品的防伪标记，收货员应拒收假冒商品。如烟、酒等商品。  

  ·说明书：检查家电等商品的使用说明书。  

  ·检验合格证：检查商品是否带有质量检验合格证或卫生检验合格证。  

  1．食 品 类：  

  ·罐头食品：凹凸罐，外壳生锈，有刮痕，有油渍等；  

  ·腌制食品：包装破损，有液汁流出；  

  有腐臭味道；  

  液汁浑浊或液汁太少；  

  真空包装已漏气。  

  ·调 味 品：罐盖不密封；  

  有杂物掺入；  

  包装破损潮湿；  

  有油渍。  



  ·食 用 油：漏油；  

  包装生锈；  

  油脂混浊不清；  

  有沉淀物或泡沫。  

  ·饮 料 类：包装不完整，有漏气；  

  有凝聚物或其它沉淀物；  

  有杂物、凹凸罐。  

  ·糖果饼干：包装破损或不完整；  

  内含物破碎、受潮；  

  有发霉现象。  

  ·冲调饮品：包装不完整，有破损，凹凸罐；  

  内含物因受潮成块状；  

  真空包装漏气。  

  ·米及面食：内含物混有杂物；  

  内含物受潮、结块；  

  内含物生虫或经虫蛀；  

  内含物发芽或发霉。         

  2．百 货 类：  

  商品有破损、断裂、划伤；  

  外表有油渍不净者；  

  商品有瑕疵。  

  质量检验：  

  1. 冷冻食品：  

  A. 注意解冻商品是否有软化现象，若有则表示此商品温度过高，有变质的可能；  



  B. 商品形状应完整，颜色正常，不能有破碎、变色情形发生。  

  2．加工肉品：  

  A．商品不应发黑无光泽；  

  B．商品过白的则表示可能有漂白剂存在。  

  3． 冷藏食品：  

  A．奶制品不应颜色混浊、有沉淀物、结块；  

  B．豆制品不应发霉，有酸臭味及粘液。  

 

以上送货日期请送货厂商严格执行，超出商品允收期限的情况，收货部有权予以拒收处

理。 

．门店对于非生鲜称重商品收货遵循以下规则：  

  ·对供应商收货，需采用收验分开的原则，有单独的检验员检验商品数量及质量。  

  ·对贵重商品，理货组与柜组交接时必须再次进行点验才能将商品拉入到销售区；  

  ·对一般商品，理货组与柜组交接时可由柜组直接拉入到销售区。  

  2．总部营运标准部门需要制订以下非生鲜称重商品验收规范：  

  ·商品类别、商品验收标准、商品验收办法、商品验收的抽样要求。  

  3．生鲜称重商品收货遵循以下规则：  



  ·生鲜商品收货由生鲜组人员负责质量检验，由收货员负责数量检验，双方共同验收，
只验收一次。  

  ·生鲜商品优先收货，且必须在中午 12：00之前录入完毕。  

  4．总部营运标准部门需要制订以下生鲜称重商品验收规范：  

  ·收货时间、商品验收标准、商品验收办法  

  ·《卫生检疫合格证》要求、商品验收的抽样要求、去水标准。  

  5．赠品的验收遵循以下规则：  

  如赠品与商品相同，采购部需要单独下成本为 0的赠品订单，理货组即可根据赠品订
单按照正常商品的验收流程进行验收。  

  如赠品属于非商品，则可以采取以下两种方式之一：  

  ·由采购部要求供应商将赠品与商品捆绑在一起，且在赠品上贴“赠品”签，理货组即可根
据订单按照正常商品的验收流程进行验收。  

  ·由供应商在销售区外单独发放赠品，不需收货。  

  赠品的收货程序  

  1． 赠品 A：有明确标记是“非卖品”或“赠品”的，此类商品赠品一般不经过“赠品发放处”
分发，而是与商品一同捆绑销售。此类赠品随同其商品执行正常收货程序。  

  2． 赠品 B：能明确识别是非商场的商品，如“XXX”的手表等，此类商品一般由精品柜
的员工或促销员分发，不通过“赠品发放处”派发。  

  3． 赠品 C：“买几搭赠”的商品，赠品与商品捆在一起，且赠品无条码或条码在本超市
系统中无效，赠品不执行收货程序。  

  4． 赠品 D：“买几搭赠”的商品，赠品与商品捆在一起，且赠品的条码在本超市系统中
有效，赠品不执行收货程序，但赠品的条形码必须覆盖至无法扫描。  

  5． 赠品 E：销售某商品而给予的赠品，赠品与商品不捆在一起，且不属于 A与 B，
则收货部执行点数程序，书面记录赠品的数量，贴赠品标签，并转交客服部的赠品发放处。  

  6． 赠品 F：供应商不是为商品促销而赞助超市的赠品，如条幅、灯笼等。非商场销售
的商品，不执行点数程序，商场有类似商品销售的，贴赠品标签，转交企划部。  

  7． 赠品 G：供应商额外提供给超市部分商品作赠品，如每 100箱可乐，则免费赠送 1
箱可乐。此赠品必须执行系统收货程序，收货数量是 101箱，但标明 1箱是免费的。  



  收货须知  

  供应商在与零售商的收货人员共同验收了商品之后，该手工验收单会交给收货文员录入

电脑，打印出一式四联的收货确认单（或者叫做商品验收入库单），该单据分别交由供应商，

收货部，财务部，营运部备案，供应商需要再次确认该单据是否正确无误，因为该单据将会

影响到以后的帐务结算，所以这个单据是至关重要的，切记不要遗失或者损毁。有些零售企

业对于供应商丢失这些单据的惩罚是比较重的。  

  随后，供应商按照合同约定，持收货确认单单据与零售企业帐单部对帐，或者有些零售

企业会将帐务公布在自己的内部网上以供核对，无误情况下，便进入零售企业对供应商的结

算过程了。  

  附：验收清单  

 

 

 


