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名稱  執行盤點 

編號  LOCUCT310B 

應用範圍  此能力單元適用於物流服務供應商。從業員應能應用相關存貨控制知識執行盤點，並能按照相關

運作程序及存貨管理方針和程序，執行所有作業。 

級別  3 

學分  3 （僅供參考）  

能力  表現要求  

1. 瞭解存貨控制 

 相關監管規定 

 公司的方針及要求 

 認識存貨控制的原則 

 認識與物流相關行業的運作 

 

2. 計劃盤點 

 指出所需點算的存貨系統及貨物 

 指出盤點所需的資源 

 協助及指導團隊成員 

 分派團隊成員處理特定的任務及區域，並給成員提供明確指引 

 有效地計劃盤點運作 

 

3. 準備盤點 

 確定所需點算的存貨系統及貨物 

 確定所需資源 

 確定該分配的任務、區域及工作要求 

 有效地計劃工作次序 

 

4. 進行盤點 

 協調及執行盤點 

 理解庫存數據 

 確認庫存數據與存貨相符 

 點算及記錄庫存量 

 

5. 找出庫存差異 

 準確記錄及編寫庫存種類、數量和質量的差異 

 找出可能引至庫存差異的原因，並採取適當行動 

 將存放不當的貨物重新安置，並更新庫存紀錄 

 

6. 完成文件 

 調整存貨數據，令貨賬相符 
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 完成所需文件 

 

7. 更新文件 

 調整存貨數據，令貨賬相符 

 按審計要求調整資料 

 完成文件 

評核指引  此能力單元的綜合成效要求為： 

 能夠應用貨物及存資控制的知識執行盤點 

 能夠規劃、執行並檢討盤點作業 

備註   
 

  


