	棚卸マニュアル


（株式会社アスモフードサービス）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　H25.11.21更新　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　棚卸の意義・重要性　

　一定期間の原価を正しく知る為には、その期間の仕入高とその期間前後における在庫高（数量×単価）を算出しなければならない。棚卸とは、その在庫高を算出するに当たり、事業所の食材及び消耗品の数量を正確に把握するために行なう調査活動をいう。
（　１　）棚卸の目的

棚卸を実施する目的は下記の通りである。

1. 食材及び消耗品の在庫高を、正確に把握する。

2. 食材及び消耗品の保管状態を調査し、品質保全を図る。

（　２　）棚卸の効果

棚卸を実施することにより下記の効果が期待できる。

1. 食材及び消耗品の在庫の構成を、検討することができる。

2. 不要在庫を、一掃することができる。

3. 仕入、保管、売上（使用分）等の検討をすることができる。

4. 在庫維持費の節減を、図ることができる。

5. 廃棄ロスを、軽減することができる。

（　３　）棚卸の実施日

棚卸の実施日は、下記の通りとする。

1. 月末棚卸・・・・毎月末日

2. 中間棚卸・・・・毎月１５日（任意にて、棚卸資産管理総責任者の指示による場合のみ実施する）

（　４　）棚卸の実施時間

棚卸の実施時間は下記の通りとする。

原則として、当日納品分を確認し、翌日の食材仕込み前に実施する。但し、翌日の仕込

みとして使用した分を把握できる場合は、翌日の仕込み後に実施してもよい。

（　５　）棚卸の対象

棚卸の対象は、毎月月末現在、事業所にある食材及び消耗品とする。

　　　　 翌月納品分（伝票の日付に基づく）は、明確に分けて保管し、カウントしない。

　棚卸の注意点　

（　1　）棚卸の基本

本マニュアルは、月末棚卸及び中間棚卸について適用する。

（　２　）棚卸資産の評価方法

最終仕入原価法を採用する。

（　３　）実地棚卸日の食材等の搬入

棚卸日に食材及び消耗品の移動を行なう場合は、棚卸開始までに移動が完了する。

（　４　）実地棚卸の役割分担

1. 棚卸資産責任者

事業所リーダーとし、棚卸担当者を任命し指揮監督すると共に、棚卸資産の管理に万全を期すものとする。また、実地棚卸の際は、点検を行なう。

2. 棚卸担当者

棚卸資産責任者に任命されたもので、本マニュアルに従って実地棚卸を行うものとする。原則として食材及び消耗品を手にとって数量を数える人と棚卸し表に記入する人２名のこと。

（　５　）実地棚卸の必要用具

1. 棚卸し表・・・・・・・・・・・・・本社または営業所より送付される棚卸し表。

2. 計量器・・・・・・・・・・・・生鮮類等で不定貫食材を計測する。

3. バインダー・・・・・・・・・・事業所備え付けのもの。

4. 黒ボールペン・鉛筆・印鑑・・・・・・・事業所備え付けのもの。

　

　棚卸の前準備　

（　１　）棚卸日前日までの準備

棚卸実施前の準備内容には、下記のものがある。

1. 事業所ミーティングの実施・・・・事業所従業員に棚卸の重要性を認識させ、物心両面の

準備に万全を期す。

2. 食材関係業務連絡の確認・・・・本社または営業所からの食材に関する業務連絡を

確認する。

3. 食材在庫調整・・・・・・・・・・・・・・過剰在庫とならぬよう努める。

4. ワークスケジュール作成・・・・・・棚卸実施日の出勤予定者と棚卸担当者を決定し作業割

当をする。

5. 棚卸表の確認・・・・・・・・・・・・・・棚卸し表の商品名、価格を確認する。

	ﾁｪｯｸのﾎﾟｲﾝﾄ：

１．未登録・未記載の食材はないか。

２．価格は、当月最終仕入時の価格に更新されているか。
　　（納品書、価格表で確認すること。）

３．肉や野菜など規格、部位の記載は適切に行われているか。


（　２　）棚卸当日のスケジュール

棚卸当日の棚卸実施までには、下記の内容を行う。

1. 受入・返品・・・・・・・・・・・・・・・・・・棚卸実施までに食材及び消耗品の受入、返品を行い、棚卸シートへ登録する。

2. 食材貯蔵庫の整理整頓・・・・・・・同一アイテムは同一場所に整理する。

同一保管ケースに数アイテムを混入している場合はアイテムを整理する。

　棚卸カウントの方法　

（　１　）カウント作業の注意点

1. 棚卸は2名1組で行うものとする。１人がカウントし、他の１人は数量確認後、数量を、

　 棚卸し表の残数の項目に黒ボールペンまたは鉛筆で記入する。

2. 棚卸するカウントは規格単位で必ず行う。

3. 必ず、現物からのカウントを行う。カウント順序は下記の通りとする。

（下記の表のように棚の最上段の左からカウントすること）

	①
	④
	⑦

	
②
	
⑤
	
⑧

	
③
	
⑥
	
⑨


（　２　）棚卸カウントの方法

1. 不定貫食材については、計量器で量り、0.1ｋｇ単位でカウントする。（0.1ｋｇ単位未満は切り捨てする）
（記入例）　豚肉　（肩ロース）　0.5ｋｇの場合、大根　2.1ｋｇの場合

	メーカー
	商品名
	規格
	価格(円)
	残数
	金額(円)

	－
	豚肉　（肩ロース）
	1ｋｇ
	　　1,500
	0.5
	750

	－
	大根
	1ｋｇ
	 　　160
	2.1
	336


2.発注がケース単位のものである場合、個数でカウントする。
＊残数の項目には規格に記載のある単位を1とした場合の残数を記入する。　

＊計算結果に、1円未満の端数がある場合は、切り捨てて金額の項目に記入すること。

（記入例）　ﾁｷﾝﾎﾞｰﾙが13個、ヨーグルト（1パック3個入り）が5個の場合

	メーカー
	商品名
	規格
	価格(円)
	残数
	金額(円)

	ヤヨイ
	ﾁｷﾝﾎﾞｰﾙ　15ｇ
	1ｐｃ(50個)
	561
	　　　0.2
	112

	
	ヨーグルト
	1ｐｃ(3個)
	132
	　　　1.6
	211


3.上記1項、2項以外の棚卸する原材料

＊残量を未開封１とし、開封されているものは小数点第一位まで数量を残数の項目に
記入する。

（記入例）　だしの素が2.5ｋｇ、ほんてりが1.5Lの場合

	メーカー
	商品名
	規格
	価格(円)
	残数
	金額(円)

	マルトモ
	業務用　だしの素
	1ｐ(1ｋｇ)
	　　　560
	2.5
	1,400

	ミツカン
	ほんてり(みりん風調味料)
	1本(1.8Ｌ)
	　　　650
	0.8
	520


　
　　　4.消耗品類

　　　　　（記入例）　上記2項、3項に準じて、残量を残数の項目に記入する。

	メーカー
	商品名
	規格
	価格(円)
	残数
	金額(円)

	福助
	ﾋﾞﾆｰﾙ袋 №．6
	1p(100枚)
	　 73
	1.5
	109

	大黒工業
	業務用ポリ袋45Ｌ半透明
	1箱(100枚)
	1,440
	0.3
	432

	富士本紙業
	ﾄｲﾚｯﾄﾍﾟｰﾊﾟｰ
	1p(12ﾛｰﾙ)
	330
	　　　　0.6
	198


　棚卸の検査と報告　

（　1　）棚卸の検査方法

1.棚卸担当者による棚卸終了後、棚卸資産責任者は、実地棚卸が正確かどうか確認のた

め、下記の方法で棚卸の検査を行う。

2.棚卸担当者が記入した棚卸し表を基に、数品目食材等を選び、棚卸し表と一致しているか実際に確認する。（棚卸担当者が記入した棚卸し表は、棚卸資産責任者確認後、押印し事業所にて保管すること）

3.一致していなければ、棚卸担当者に再度実地棚卸を指示する。

	ﾁｪｯｸのﾎﾟｲﾝﾄ：

１．当月納品分は、全てカウントしているか。

２．次月納品分が、カウントされていないか。（伝票の日付に基づく）
３．記入は鉛筆・黒色ボールペンのみ（青ペン・色ペン不可）

４．訂正に関しては、二重線。訂正印は不要

５．記入は、指定箇所のみ。伝票ナンバーなど不必要な記入はしない。


（　２　）棚卸の報告

1. 棚卸資産責任者は、棚卸し表の原本（食材1頁～18頁と消耗品１頁～４頁）を本社または営業所へ棚卸日翌日（毎月1日）に届くように宅急便にて郵送する。

2. エリアマネージャーは、各事業所から届いた棚卸し表の原本に記載してある残数をエクセルの表に入力しデータ化する。自動計算・集計された棚卸し表は指定されたフォルダ内で保管をする。
　　　 　3.エリアマネージャーは「棚卸し表」の入力終了後、「棚卸し報告書」を２枚プリントし、確認印を押した上で１枚は上長へ、１枚は各事業所へ棚卸し表の原本と合わせて返送する。

　　　　　　返送日は、本社または営業所での発注書と同時に送付をする。

但し、四半期（6月、9月、12月、及び3月の各月末）は「棚卸し表」の原本は本社での保管（7年間）とする為、「棚卸し報告書」のみを事業所へ返送する。

	ﾁｪｯｸのﾎﾟｲﾝﾄ：

１．計算は正しく行われているか。

　　食材ごとの棚卸金額。小計。合計。総合計。

２．「棚卸し報告書」への転記は正しく行われているか。

３．数量の数え間違い等により、棚卸し表を修正した場合には、金額計算及び転記が

正しく行われているか、再度確認すること。

４．ＥＸＣＥＬの表であっても、商品の追加、削除、および価格修正等で、数式が狂っている場合があるので注意すること。


　棚卸書類の保管・保存期間　

（　1　）棚卸書類の保管方法

棚卸書類は、事業所リーダーの管理のもと、整理整頓の上、月別に区分けし保管する。

（　2　）棚卸書類の保存期間

事業所リーダーは、四半期を除く棚卸書類を1期分保管し、翌期6月末以降に本社または営業所の指示にて事業所で廃棄する。
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