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第五章  库存控制 
5.1  库存控制概述 

具体要求和级别 

了解库存控制的必要性和优点(适合二级)。 

掌握库存定义(适合二级)。 

（1）库存控制的必要性 

    我们必须认真存储办公室里的设备和各种用品，以保证我们的需要，这就要求我们

维持一个良好有效的库存系统。因为文具和其他办公用品必须要有足够的数量，保证在

需要的时候能够充分供应。由于公司员工可能随时需要办公用品，而办公用品供应的充

足与否、及时与否又很大程度地决定了工作效率。如果没有一个合理的库存控制，每次

有人用完了纸张和铅笔秘书都要放下手中的工作，急急忙忙跑到外面去购买，工作效率

就太低了。每一张纸、每一个信封的浪费，都会增加公司商业运行的成本，所有员工都

要高度重视文具的利用，以确保经济有效地利用文具。所以，一个有效的库存系统是极

其重要的，它对于提高办公效率、保证工作的完成起着很大的作用。 

每一种物品都要有一张库存卡，库存定义用以登记、接收和发放物品，并随时掌握

用品的最大量库存、最小量库存和重新订购线。 

（2）库存控制的优点 

精确库存数量并防止被盗； 

确保所需物品的充分供应； 

将库存物品所占的空间减到最小； 

避免物品被破坏或者因过期而作废。 



（3）库存定义 

★ 最大量库存 

最大量库存是以防物品超量存储而保存的该项物品的最大数量，库存物品的数量在

任何时候都不能超过这个最大量。它能使资金不被过多地浪费在库存物品上，能节约宝

贵的库存空间，并使库存物品及时利用，不会因为长期存储而过期作废。 

★  最小量库存 

最小量库存是以防物品全部消耗完而保存的该项物品的最小数量，这样能够保证购

买者在所有物品用完之前有充分的时间补充库存量。要有一个重新订购线，以提醒购买

者进行重新订购。 

★  重新订购线 

这是提醒购买者库存需要重新订购的标准，它由以下几个因素决定： 

    日用量×运送时间+最小量库存 

    例如：每天要用去A4纸张半令，运送时间需要20天，最小量库存是10令，因此重新

订购线就是： 

1／2×20+10=20 

5.2  办公用品的订购 

具体要求和级别 

学会订购、再购物品（适合一、二级）。 

掌握接受和登记新的库存的方法（适合一级）。 

学会作库存记录（适合一级）。 

（1）根据最大量库存和最小量库存 

    当某项物品的库存数量降到最小量库存时，库存员就应该知道需要开始订购这项物

品了。物品的订购数量应该以剩余的库存量为基准，同时，订购后的总数不能超过最大

量库存。 

    要经常清点存货，制作一张存货记录表(见表5—1)。库存总量应该对照库存卡上的

数量，二者要保持一致。例如：1月1日带标题的A4纸库存是25令，这个数字也要填写在

库存卡的相应项目中。每一张接收单据、发放单或订购单也要记录在库存卡上。在下面

这个例子中，1月2日P。Sherwin先生要了代码为141的纸张3令，这种纸的库存量减少到

22令。1月5日，L．泰勒要了代码为159的纸5令，这种纸的库存量减少到了20令。最后一

次的发放使库存量减少到了重新订购线的标准，因此，代码为123的纸需要再订30令。需

要注意的是，订购数量与已有存货数量的总和加起来不能超过最大量库存50令。1月15日



收到所订购物品时，要在“订购”这一栏中填入这一日期，而日期、数量、发票序号和

新的数量要填到“接收”这一栏。 

    这个库存清单(表5—1)也可以称作库存目录。如果在清点库存时，发现实际手头的

库存数量与库存卡上记录的数字不符，就要对库存卡的数字进行修改。例如：如果在1月

15日清点库存时发现，实际的库存数字是46令，而不是记录上的48令，库存记录卡上就

应该这样填写： 

1月15日／检查库存／数量：46令 

 

表5—1            文具库存清单           (时间：2000年1月1日) 

每一种文具都要有相应的库存控制卡（见表5—2）。在库存控制卡中要标明最大量

库存、最小量库存和重新订购线。重新订购物品时，也要在库存控制卡上填写相应的接

收和发放记录。 

表5—2                      库存控制卡 

代码 物   品 存放位置 单位 最大量库存 重新订购线 最小量库存 剩余库存量 

100 A4标题纸 A1 令 50 20 10 25

101 A5标题纸 A2 令 50 20 10 44

102 A3白纸 A3 令 30 10 5 12

103 A4白纸 A4 令 60 20 10 52

104 A5白纸 A5 令 50 20 10 28

105 A3票据纸 A6 令 30 10 5 28

106 A4票据纸 A7 令 60 20 10 54

107 A5票据纸 A8 令 50 20 10 18

108 A4备注纸 A9 令 20 6 4 10

109 A5备注纸 A10 令 20 6 4 14

110 明信片 A11 50包 20 6 4 12

111 贺卡 A12 50包 20 8 6 12

112 C3信封 B1 25包 10 5 3 8

113 C4信封 B2 25包 20 6 4 14

114 C5信封 B3 25包 30 10 5 20

115 C6信封 B4 25包 40 12 8 38

物品：A4标题纸                                最大量库存：50 

库存号：100                                    重新订购线：20 

存放位置：A1                                  最小量库存：10 

单位：令 



（2）订购物品 

如果需要直接到当地的商店购买公司所需的办公用品，在订购时，应该保留一张购

货定单，收到货物时，将实物与定单一一核对。秘书应该密切注意各项物品的库存控制

卡，准确掌握物品订购的时间和数量。如果遇到特殊情况不敢肯定订购的数目或者不知

道何时要用新的办公用品，那么最好提前订购，一定要做到“未雨绸缪”，订购的数目

也最好超出马上要用的数目。 

订购时，除了亲自前往，也可以通过电话或传真订购，以节省人力、提高效率。如

果想通过电话订购，可以先把有关内容写下来(商品目录号码、数量、质等)，一般情况

下，电话或传真订购可以提高订购物品和交货物品的速度。可以通过信用卡订购，如果

公司与销售商有账务往来就更方便了。 

（3）登记库存 

★  接收订货 

接收订货时，库存员应该确保送来的这些货物与所订购的货物，无论是数量上还是

型号上都完全一致。并且在货物到来的时候就在上面记下数目，因为很可能到了月底你

就会忘记。 

    ★  库存目录 

    虽然耗材的购买在库存控制卡上有记录，但非耗材，例如：机器、固定设备、各种

装置以及家具等等要记录在库存目录单上，这个库存目录用于公司财产的审查。一个存

货目录应该包含以下信息： 

☆  库存目录系列序号； 

☆  财产描述； 

☆  财产消耗； 

☆  供应商名称； 

☆  接收日期； 

日期 

接收 发放 
剩余

库存

量 

订购 

数量 
发票

序号 
数量 代码 

部门/

职员 

订购

日期 
数量 

订购

单序

号 

备注

日期 

01-01           25 01-05 30 A123 01-15 

01-02     3 141 P.谢方 22        

01-05     2 159 L.泰勒 20        

01-08     2 163 P.怀特 18        

01-15 30 S193       48        



☆  存放位置。 

5.3  物品发放 

具体要求和级别 

制作文具申请（适合一级）。 

文具发放的控制（适合一、二级）。 

（1）制作需求单 

可以依照表5—4的格式制作一张办公用品需求单，这样能使领物人和发放人都做到

心里有数，还可以作为发放物品的原始参照数字。 

表5—4                   办公用品需求单 

（2）备案清单 

对于分发了什么办公用品、发给了谁，要留一张清单，这样即使是一个月甚至更长

时间之后你也清楚地知道谁领走了什么东西、什么时候可能用完（见表5—5）。 

表5—5                     备案清单 

在物品的包装纸上也可以做一些记号，将一个月里领走的办公用品的数目划掉，在

包装上记下新的余数，这样在一个月结束的时候，将包装纸上的余数记在盘存管理表

上。 

（3）监视控制 

在满足工作完成的前提下，要对工作人员进行厉行节约的教育，监视办公用品的使

用情况，定期检查，控制办公用品的发放数量，严格办公用品的管理，防止办公用品流

所需物品 规格 数量 备注 

       

       

       

申请部门：               申请人：                 日期： 

主管签字：                                        日期： 

时   间 姓    名 所 领 物 品 数   量 签   领 

         

         

         

         

         

         



失或用于非办公项目。 

5.4  库存存储 

具体内容和级别 

掌握文具的保存方法。（适合一级） 

学会检查库存。（适合一级） 

对物品进行安全处理和适当储存。（适合二级） 

（1）储物系统的管理 

    如果缺乏安排和组织，储备办公用品的工作会耽误你定期编制库存单的工作，例

如：把不常用的办公用品存放到存货架的最上面或最下面，或者放在柜子的最里面，相

应地，把常用的办公用品放在容易取到的地方。这样按材料分类，可以既方便定位又可

以估计数目。还要保持储物间的良好环境，以保证物品存放的安全。 

★ 措施 

☆  指派专人掌管文具的订购和发放； 

☆  安排一个中心储物间，用以放置所存文具； 

☆  安排固定的时间发放和收集物品； 

☆  保持贮藏柜里文具的清洁整齐，并在文具前贴上清晰的标签； 

☆  将重的物品放在架子的底层，将常用的物品放在容易拿到的地方； 

☆  将易燃物品放在密封容器里保存； 

☆  规定储物间禁止吸烟； 

☆  根据先进先出的原则发放物品，以避免物品的损坏； 

☆  通过需求单来检查物品的发放，通过主管签字来监督； 

☆  每一次的发放和接收都要认真填写在库存控制卡上，仔细关注每一天的库存

量。 

☆ 当库存数量达到重新订购线时，需要订购相关物品使之达到最大量库存。   

（2）检查库存 

★  安全检查 

定期到储物间去看一看，打开贮藏柜，检查所放物品是否有被损毁或丢失，如发现



有蟑螂等害虫，应立即杀灭。 

★  数量检查 

将备案清单与实物核对，检查清单上记录的数量与实际数量是否一致；如果不一致

应找出原因并及时按实物数量修改清单。 

5.5  库存记录 

具体要求和级别 

掌握手工库存记录方法（适合一级）。 

掌握计算机库存记录方法（适合一级）。 

（1）手工记录系统 

充分利用库存清单和库存控制卡，认真、及时地填写每一项内容，经常查看，计算

剩余库存量，并与储物间的实物数量核对。 

（2）计算机记录系统 

计算机能够根据它所储存的物品最大量库存和最小量库存数据来保存库存记录。当

输入一项物品的接收数量和发放数量时，计算机就会自动更新与之相关的各项数据，当

剩余库存量达到最小量库存时，屏幕上就会显示，并提醒你需要重新订购。如果把物品

的售价存储在硬盘上，库存物品的价格也能显示在屏幕上或者打印出来。 

    许多大型零售商场一般使用商品条形码来打印和控制库存。当一种商品在结账时通

过扫描，计算机就会读取这种商品的标识和价格，然后将这些信息反馈给收银处，在屏

幕上显示并打印在顾客的购物小票上。另外，每一种商品被扫描之后，计算机会自动将

这种商品的总数扣除，并提供每种商品最新的剩余库存数量。通过计算机的这些处理，

可以密切关注剩余库存，重新订购相应的商品。 
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