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知识目标：
　　1.掌握订单处理流程
　　2.掌握拣选作业流程
　　3.了解商品出库原则和程序
　　4.掌握商品出库前的准备
　　5.掌握配送计划的编制
能力目标：
　　1.能够进行订单录入、查询、打印等业务操作
　　2.能够进行货物拣选、堆码、打包等业务操作
　　3.能够对—批商品进行正确的出库操作
　　4.能够处理出库过程中的各种异常问题
素质目标：
　　1.培养学生处理冲突、解决矛盾的能力
思政目标：
　　1.培养学生严谨认真的工作态度
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１．订单处理

（1）订单处理的概念

　　订单处理就是由订单管理部门对客户的需求信息进行及时的处理，这是物流

活动的关键之一。是从客户下订单开始到客户收到货物为止。这一过程中所有单

据处理活动、与订单处理相关活动的费用属于订单处理费用。

　　订单处理是实现企业顾客服务目标重要的影响因素。改善订单处理过程，缩

短订单处理周期，提高订单满足率和供货的准确率，提供订单处理全程跟踪信息，

可以大大提高顾客服务水平与顾客满意度，同时也能够降低库存水平，在提高顾

客服务水平的同时降低物流总成本。



　及时准确地
发布订单。

A

按时、按量
接收货物

并检验质量。

B

　满足特殊
处理要求。

C

（２）订单管理目标



1

订单准备

2

订单传输

3

订单录入

4

订单履行

5

订单处理状态追踪

（３）订单处理流程



２．拣选作业

（１）拣选的概念

　　拣选作业是配送中心根据客户提出的订货单或配送计划所规定

的商品品名、数量和储位地址，将商品从货垛或货架上取出，搬运

到理货场所，以备配货、送货。



（２）拣选的目的

1

2

3

选择适当的分拣设备;

采取切实而高效的分揉方式;

运用一定的方法策略组合，提高分拣效率，提

升作业速度与能力。



（３）拣选的要求

①合理化原则

　　存放时应考虑易于拣选;有利于提高保管效率;有利于减少拣选

差错;各环节作业量应力求平衡;事务处理与物流作业有效协调;配货

配载应与路线匹配;有利于缩短运输车辆滞留时间。



② 7个“少”

01
少等——尽可能缩短
闲置时间。

04 少思考——尽可能做
到操作简单化。

02
少拿取——尽可能采
用输送设备或搬运设
备，减少人工搬运。

05
少寻找——通过储位管理或电
子标签等辅助拣选设备，尽可
能缩短寻找货物的时间。

03
少走动——做好拣货
路线设计，尽可能缩
短行走路径。

06
少书写——尽可能不用纸制单
据进行拣货，不但能够提高拣
货效率，还能降低拣货出错率。

07
少检查——尽可能利用条码设
备进行货品检查，减少人工目
视检查。



（4）拣选单单位

① 拣选单为的分类

单品1

箱2

托盘3

特殊品4

② 拣选单为的确定

货品分组1

历史订单统计2

订单单位合理化3

决定拣选单位4



③ 拣选单为相对应的设备

储存单位 拣货单位 设备配置

箱 箱 重力货架和输送机;自动化移动货架;立体自动仓库;旋转货架

箱 箱+单品 轻型货架;简单式重力货架

箱 单品 带灯光显示装置的重力流动式货架;旋转货架;电脑辅助拣货
台车;自动分拣系统

单品 单品 利用机器人来拣货;附显示装置的台车、储物柜





1.分拣信息流程

接收订单信息

01

确认存货可能性

02

制定发货计划

03

输出拣货信息

04

确定拣货路线

05

完成文件处理

06



接收订单信息

01
　　必须如实接收订单，弄清楚客户的具体要求，配

送中心需要对订货信息进行确认。



确认存货可能性

02

快速响应 缺货频率最低库存 供应比率 订货完成率



制定发货计划

03
　　发货计划根据顾客的订单编制而成。订单是指顾

客根据其用货需要向配送中心发出的订货信息。配送

中心接到订货信息后需要对订单的资料进行确认、存

货查询和单据处理，根据顾客的送货要求制定发货日

程,最后编制发货计划。



输出拣货信息

04

订单传票
传递

显示器传递拣货单传递 计算机随行
指令

无线通信
传递

自动拣货系
统传递



确定拣货路线

05



完成文件处理

06 　　手工完成拣选作业，并核对无误后，可能需要作业者

在相关单据上签字确认。当然在提取时采用电子确认方式

的，就由计算机进行处理了。



２．分拣作业流程

１

２

３

４

准备分拣货物

精确精确拣取货物

集中或分散货物

手动或自动复查



３．分拣规划布局

（１）拣选作业的方式

02 批量拣选
（播种法）

01 订单拣选
（摘果法）

03
整合按单拣选

04
复合拣选



（２）拣选策略

02
订单分制

01
分区拣选

03
订单分批

04
订单分类





１．分拣时间

基础时间

订单或送货单经过信息处理,形成拣
货指示的时间。

路途时间

行走或搬运货物的时间。

抓取时间

准确找到货物的储位并确认所拣货
物及数量的时间。

整理时间

拣取完毕，将货物分类集中的时间。



２．分拣效率

完善订单与仓库管理及控制

增效减错的实时物流解决方案

加快行走速度，减少时间浪费

采用智能化区位管理输送系统，
使订单主动找拣选员，
从而提高效率

实现多订单同时拣选,提高拣选效率

采用智能订单履行软件提高拣选效奉

采用缓存与排序技术避免行走，
有助于货到人选发挥更大优势

采用货到人拆零拣选解决方案，
实现货物与订单流动替代人行走

采用货到人整箱码盘解决方案，
加快码垛速度，并提高其安全性

采用全自动化拣选与码盘解决方案，
提高作业效率





１．了解出库基

础

（１）出库原则
出库凭证、手续必

须符合要求。

①

贯彻先进先出、推
陈出新的原则。

③

提高服务质量,满足
用户要求,保证商品

安全出库。

⑤

严格遵守仓库有
关出库的各项规
章制度。

②

组织好商品发放
工作。

④



( 2）出库程序

　　出库程序是保证出库工作顺利进行的基本保证。为防止出库工作

失误，在进行出库作业时必须严格履行规定的出库业务工作程序，使

出库有序进行。商品出库的程序包括出库前准备、审核出库凭证、出

库信息处理、拣货、分货、出货检查、包装、刷喽、点交和登账工作。



２．准备出库事宜

货物整理

A

工具准备

B

设备调试

C

人员组织

D

３．处理出库单证

４．拣选货物



５．交付出库货物

复核作业

０１

理货待运

０２ ０３

货物交付

０４

销账作业

０５

５ｓ处理

６．配载出库货物

５．处理出库异常





１．配送概述

（１）配送的概念

　　配送（Delivery）指在经济合理区域范围内，根据客户要求，对

物品进行拣选、加工、包装、分割、组配等作用,并按时送达指定地点

的物流活动。

（２）配送的特点



２．配送作业

（１）配送计划编制七要素

送达时间 地点 路线 人员

车辆 客户 货物



（２）配送计划编制依据

客户订单 客户分布 配送货物的
体积、形状、
重量、性能、

运输要求

运输装卸条件



常温物流
恒温物流

高温冷链物流
或冷藏链

低温冷链物流
或冷冻链

l 不需要对产
品的温度进
行控制

l 化妆品:零上20℃恒
温

l 巧克力:零上14℃恒
温

l 葡萄酒:零上14℃或
18℃恒温、恒定湿度

l 需要将产品温度控
制在0℃至4℃或
6C之间

l 蔬菜、水果、新鲜
牛奶、冷鲜肉等

l 需要将产品温度控
制在-18℃或-20℃

l 冷冻肉类;速冻食品，
如速冻水饺、速冻
面点;冰激凌等

３．冷链配送
（１）冷链的温度要求



（２）冷链的适用范围

水果、蔬菜;肉、禽、
蛋;水产品。

初级农产品

速冻食品;禽、肉、水
产等包装熟食;冰激凌

和奶制品。

加工食品

药品;生物供体;血液。

特殊商品
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