
作業記録

予定数量：50台
検品完了数：50台
不良数：2台
出荷可能数：48台
保留品数：2台

作業者コメント
外箱角つぶれの商品が2台あったため、保留品置き場へ移動しました。
その他の商品は、付属品不足や本体傷はありませんでした。

確認者コメント
保留品2台を確認済み。出荷可能数48台で出荷手配を進めます。

株式会社サンプル商事へ出荷するデスクライト50台について、出荷前検品と梱包作業をおこなう。
外箱の破損、本体の傷、付属品の不足がないか確認し、問題がなければ指定の送り状を貼付して出
荷エリアへ移動する。
1. 商品コード「A-100」の在庫から50台をピッキングする。
2. 外箱に破れ、へこみ、汚れがないか確認する。
3. 本体・電源コード・取扱説明書・保証書が入っているか確認する。
4. 検品済みの商品にチェックシールを貼る。
5. 10台単位で出荷用カートに載せる。
6. 送り状を貼付し、出荷待ちエリアへ移動する。
7. 作業完了後、検品数と不良数を作業記録欄に記入する。
・外箱の角つぶれが大きいものは出荷せず、保留品置き場へ移動する。
・本体に目立つ傷があるものは、不良品として別管理する。
・付属品が不足している場合は、補充せずに指示者へ報告する。
・判断に迷う軽微な汚れは、写真を撮って指示者へ確認する。

注意事項

出荷先から「外箱の汚れが目立つ商品は避けてほしい」と連絡が入っているため、通常より外箱の
状態を細かく確認する。
検品後の商品と未検品の商品が混ざらないよう、作業台の左側を未検品、右側を検品済みに分け
る。
途中で作業を離れる場合は、検品済み数量をメモしてから離席する。
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作 業 名

指 示 者

作業内容

納 品 先 対 象 商 品株式会社サンプル商事 A-100 デスクライト 50台

検印

担 当 者

作業予定⽇時

出荷前検品および梱包作業


