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ERP 物料数据管理
内 训 课 件  ·  编 码  ·  规 范  ·  流 程  ·  责 任



今天讲四件事

物料数据

不是录一遍

就完事

01 认识物料主数据

02 编码与字段规范

03 新增、变更与停用

04 责任与自查

它是后面采购、库存、成本

一切动作的起点。

起点错了，后面全错。

它是什么、智鸿的四类物料、以及"一物多码"这种最常见的病

编码四原则、一条编码怎么读、八个必填字段怎么填才不算错

新物料五步走，什么能改什么不能改，停用不等于删除

提出、审核、维护、使用各是谁的事，发出去之前先过三问
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一条错数据，七个环节买单

1 7
一条物料数据录错，从下单到成本核算，七个环节全
部被带偏。

1 业务下单：报价跟着错的规格走

2 采购下单：买回来一 批"不对版"的料

3 收货对单：单据和实物对不上

4 入库记账：同一袋料记成两笔库存

5 生产领料：领错料、算错损耗

6 发货出库：发错规格，客诉上门

7 成本核算：单价、用量全失真

（示意，非统计数据）
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什么是物料主数据

物料主数据，就是每一样物料

在 ERP 里的「身份证」
一物一档、一档一码：编码、名称、规格、单位、克重、材质……这些信息决定了 ERP 认不认识这袋料，也决定了后面每一张单据对

不对。

原料

PP 粒子、PE 膜、牛皮纸、纱

线——从外面买进来，直接用于

生产的料

辅料

缝包线、阀口糊、油墨、标签

纸——用量不大，缺了整条产线

停摆

半成品

筒料、膜卷——车间中间产出，

要单独建档，不建就断在工序之

间

成品

编织袋、纸塑袋、铝塑袋——按

客户规格建档，发货和开票都认

它

示例均为教学示意 示例均为教学示意 示例均为教学示意 示例均为教学示意
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两种最常见的病

一物多码

业务 3 月申请过一次 50×90 编织袋，采购 7 月又建了一个——名字一个写「50kg

袋」，一个写「编织袋50×90」。ERP 里它们是两样料，仓库里其实是同一垛。

一码多物

一个编码下面今天收 80g 牛皮纸、明天收 100g 牛皮纸，规格全靠备注「看实物」。

库存数是一笔，账上一笔、实物几批，月底永远对不平。

这两种病，最后都变成钱的事故同一样东西，两个编码

一个编码，混装几样东西

重复采购：同一袋料买两回，压的是现金

库存虚高：两笔账显示有料，实物早就发完了

账实不符：月底盘点差数，查三天查到一条旧数据

成本失真：单价混用，这单赚没赚，算不出来
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编码四原则

唯一性

一个编码只对应一样东西，终身不

变。申请前必须先查重：按名称、

规格、材质在 ERP 里搜一遍，确

认没有现成的才准新建。

反例：同款纸塑袋建了两个码，仓库

照着哪一笔发都是赌

可读性

看见编码就知道大类、规格，不用

翻档案。类别段、规格段要按公司

的分段规则来，不能自己发明写法，

也不能全用流水号糊弄。

反例：纯流水号 000124——除了建

卡的人，没人看得懂

稳定性

编码一旦启用就不改、不复用、不

回收。规格变了那是新编码的事；

一个料停用了，它的编码也跟着退

役，绝不给别的东西接着用。

反例：停用编码被挪给新料用，历史

单据全成悬案

可扩展性

分段要给未来留余地：大类、规格

段的位数和取值范围，按往后三年

会新增的品种来设计，别建到第二

年发现段位不够用。

反例：规格段只留 3 位，第 5 个新品

种就得改规则

每一条新编码，四个都过才算合格
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一条编码长什么样

1 先看大类段——是原料、辅料、半成品还是成品，一

眼分清

2 再看规格段——50×90 直接写在码上，仓库、车间

不用再问

3 流水号只做兜底——前面段位相同的东西，才靠流水

号区分

4 编码只是索引——克重、材质、税率这些信息，一律

看字段，不许靠编码硬记

示例编码，分段规则以公司现行编码规则表为准
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必填字段怎么填

编码对了只是及格，

字段填对才算交卷。

绝大多数「对不上账」追到最后，都是一个字段没

填对：单位写错，库存差一倍；克重空着，报价全

靠猜。下面的规则不记熟，建出来的卡就是新的坑。

原则：拿不准就问，不空着、不乱填。

字段 填写规则 常见错例

物料名称 行业通用名 + 用途，全公司统一叫法 「袋子1」「新到的料」

规格型号 宽×长×折边，按规格书写模板 只写「50kg袋」，缺折边

计量单位 一个物料一个单位，换算关系写清 只/条/个 混着用

克重 必填，数值 + g/㎡ 或 g/条 空着不填，报价靠猜

材质 按材质对照表选，不自创简称 「塑」——看不出 PP 还是 PE

默认仓库 按存放位置定，一物一库 全填「原料仓」图省事

安全库存 按计划给的数值填，不拍脑袋 随手填 0 或 999

税率 按物料对应税目选，不按习惯 成品和辅料混用一档
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新物料五步走

申请单上写清楚「为什么现在需要」，不带依

据的申请直接退回

查重不是走过场：搜名称、搜规格、搜材质，

三个都搜过再下结论

首单验证做实：到货第一笔，实物、单据、系

统三头核对

顺序不能跳，跳步等于埋雷

智鸿包装 · 内训课件 09 / 13



变更与停用

变更：分三种情况处理

可以直接改 错别字、备注、默认仓库——不影响单据和成本的字段，维护人改完留痕

即可

先评再改 规格、克重、材质、单位——先查在途单据（已下的采购单、已排的生产

单），评估完走审批再动

不许改 编码本身——谁都不能动。真要变的不是数据，是新物料，重新走五步流

程

停用 ≠ 删除

长期不再采购、不再生产、库存清零的物料，由

提出人报停用

停用后编码退役：不能再下新单，历史单据原样

保留

绝不在系统里删除数据——历史成本、对账记

录都挂在它上面

每季度盘一次停用清单，防止有人偷偷启用旧码
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谁对数据负责

四个角色，

一条数据

走完一生

提出人
需要用料的部门（业务、采购、车间）

填清申请依据：什么客户、什么订单、什么规格；保证「确有此需」，不重复申请

审核人
仓储 + 生产计划

把查重关：搜现有库、比规格；判断「是不是已有的换个说法」，拦住重复建档

维护人
ERP 数据专员

把录入关：编码按规则表、字段按规范逐项填全；变更走流程、留痕可查

使用人
全体同事

把使用关：按编码下单、收货、领料；发现数据不对及时报维护人，不自行「将就着用」

「共同负责」等于没人负责，一条一条定清楚

从申请到停用，每个节点都有人

签字，出了问题才知道找谁。
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四个高频错误，提交前先自查

名称随意

「袋子1」「新料」这种名字，两

周后连自己都不认得。名称按公司

统一叫法写，写行业通用名 + 用

途。

单位混乱

「只」「条」「个」随手换着用，

库存对不上就是它。一个物料一个

单位，需要换算的把换算关系写在

字段里。

规格缺失

只写「50kg袋」不算规格——宽、

长、折边、克重缺一项，报价和排

产就要靠猜。按规格书写模板填全。

建了不用

申请单批了、卡建了，结果用的还

是旧码。新码建完要通知到用的人，

旧码该停用的提停用，别留着两套

并行。

提交前
三问 1 库里是不是已经有这个料？ 2 字段是不是一项不缺、一错不出？ 3 以后会不会有人看不懂？
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一 物 一 码  ·  字 段 填 全  ·  流 程 走 完  ·  提 交 三 问
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袋子的质量在车间，

ERP 的质量在数据。


