
教案

4.2 出库流程 

单元教学设计内容（或教案、讲义，格式自行设计） 

课    题 出库流程 学时 2 

学情分析 

在过去的半个学期里我们学习了物流仓储配送中心的建设，包括选址、设备选

择、仓储平面设计以及人员管理等内容，同时也学习了仓储的主要三个作业中的入

库作业及在库管理作业，通过以上学习同学们对仓储的作业内容及要求有了深刻的

认知，在此基础上我们学习仓储的第三个作业——出库作业就会比较的容易。 

知识目标 能力目标 素质目标 

教学目标 
出库流程 
出库问题处理 
出库凭证审核 
 

能够完成商品的出库
作业 
能够处理在出库中遇
到的问题 

培养学生职场素质 
培养学生绿色物流的理
念 
培养学生团队合作精神 

教学重点 
商品出库流程 

教学难点 商品出库流程 

教学内容 

任务导入 5’  
大学城物流接到华联龙烟台路店的订单并进行订单处理，内容如下，请根据这些资料
在单证系统中完成订单操作 

委托方 “上述背景的委托方” 单据级别 19 

批次号 1901 客户编号 0021 

要货日

期 

20111222 要求送货

日期 

20111223 

出货方

式 

发当月产品 配送方式 少量共配 

商品编

号 

110228028 数量（整箱） 15箱 

商品编

号 

110228029 数量（整箱） 10箱 

零散 0 
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知识学习 

 
     
 
 

 
 
 
 
 
一、出库凭证审核 
1、审核内容 
审核出库凭证的合法性和真实性 
审核出库凭证手续是否齐全、内容是否完整 
核对商品的品名、型号、规格、单价、数量和提货日期等有无错误 
核对收货单位、到站、开户行和账号是否齐全和准确 
 
二、包装 
1、运输包装的一般要求 
包装要牢固、防潮、安全 
包装外面要有明显的标志 
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不同运价的货物应尽量不包装在一起，以免增加运输成本 
严禁性能抵触、互相影响的货物混合包装 
要节约包装材料 
 
三、出库验收 
品质检验 
数量点收 
 
四、出库点交与销账 
仓库发货人员必须向提货人或运输人员按出库凭证所列逐件点交清楚，划清责任。得到提货人员认

可后，仓库交货人随即在出库凭证上加盖”商品付讫“章戳，表示已办理出库手续 
货物交点清楚后，仓库保管人员应做好清理工作，及时注销账目、及时准确的反应物资的进出、存

取的动态 
 
五、装载发运 
车辆的配载 
1、整车发运 
2、零担发运 
3、联合发运 
 
六、清理 
1、清理现场 
保管员根据储存规划要求，整理储位，并及时清扫发货现场，保持清洁整齐，腾出新的货位、库房

以备新的商品入库 
2、清理档案 
商品发货后要收集整理该批商品的出入库情况、保管保养情况及盈亏数据等，然后存入商品档案，

妥善保管，以备查用。 
 
讨论环节 
发货之后呢经常会有两个问题出现，意识出库中的问题如：账实不符、串货和错发货、包装破漏、

漏记和错记账 
请结合实习过程回答这些问题出现的原因记解决方案？ 
 
第二个问题是退货处理 
请说出退货的流程是怎样的？ 
 
讨论核对 
一、出库中的问题 
1、账实不符 
2、串发货和错发货 
3、包装破漏 
4、漏记和错记账 
 
二、退货处理 
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凡属商品内在的质量问题，客户要求退货，应出具质监部门的检查证明，经主管部门同意，可以退

货 
1、客户退货时应填写“退货申请表”经同意后按约定的运输方式办理运输 
2、仓库收到退货时，尽快清点完毕，如有异议以书面形式提出 
3、退回的物品与退货申请表是否相符，以仓库清点为主 
4、仓库将物品根据退货原因，分别存放、标识。对属于供应商造成的不合格品，应与采购部门联

系，催促供应商及时提回；属于仓库造成的 不合格且不能修复的，每月申报一次，及时处理 
5、登记入账，并按时向其他部门报送有关资料 
 
 

作业 

  我们本次课为两种商品的出库做好了准备工作，下一步就要进行出库操作，请同

学们查阅资料完成出库流程图的制作 
 


