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発注の仕方
発注月　 5月・7月・10月・12月・２月

大田区立入新井第一小学校 世田谷区立花見堂小学校 板橋区立弥生小学校

大田区立梅田小学校 世田谷区立笹原小学校 板橋区立板橋第二小学校

大田区立志茂田中学校 世田谷区立中里小学校 板橋区立板橋第六小学校

大田区立田園調布中学校 世田谷区立駒繋小学校 板橋区立大谷口小学校

大田区立志茂田小学校 世田谷区立桜丘中学校 板橋区立舟渡小学校

大田区立嶺町小学校 世田谷区立上北沢小学校 板橋区立板橋第二中学校

大田区立雪谷小学校 世田谷区立給田小学校 板橋区立高島第一中学校

大田区立東蒲小学校 世田谷区立代沢小学校 板橋区立高島第三小学校

大田区立山王小学校 世田谷区立多聞小学校 板橋区立加賀小学校

大田区立志茂田保育園 世田谷区立多聞幼稚園 板橋区立志村第六小学校

大田区立東糀谷保育園 練馬区立石神井東小学校 板橋区立向原小学校

大田区立大森東一丁目保育園 練馬区立光ヶ丘第四中学校 板橋区立緑小学校

文京区立昭和小学校 練馬区立練馬第二小学校 新宿区立早稲田小学校

文京区青柳小学校 練馬区立大泉西中学校 新宿区立津久戸小学校

中野区立緑野小学校 練馬区立石神井中学校 新宿区立新宿西戸山中学校

横浜市立旭小学校 練馬区立光ヶ丘秋の陽小学校 新宿区立新宿中学校

横浜市立黒須田小学校 練馬区立大泉第四小学校 新宿区立大久保小学校

横浜市立鶴見小学校 練馬区立旭丘小・中学校 新宿区立余丁町小学校

横浜市立牛久保小学校 練馬区立開進第三・第四中学校 新宿区立落合第四小学校

横浜市立山内小学校 杉並区立高井戸第三小学校 新宿区立落合中学校 60

横浜市立上寺尾小学校 杉並区立向陽中学校 新宿区立天神小学校

港区立白金小学校 杉並区立井草中学校 清瀬市立清瀬小学校

国分寺市立第八小学校 杉並区立堀ノ内保育園 清瀬市立清瀬第三小学校
三鷹市立羽沢小学校 東洋英和小学部 清瀬市立清瀬第三中学校
三鷹市立第七中学校 目黒区立向原小学校

目黒区立田道小学校 75
目黒区立油面小学校

目黒区立五本木小学校
目黒区立目黒中央中学校

Ｈ28年度購買企画班メンバー

東洋英和女学院

新宿区立落合中学校

板橋区立加賀小学校
埼玉市立美園小学校

杉並区立井草中学校

江東区立有明小中学校 03－5564－8085

本社　事業推進部徳嵩　倫子

峯島　整彦

星野　慎

山田　廉

03-5625-5817

03－3394－7633

048－812－3081

堂免　大貴 03－3962－9633

岡森　浩平

島田　健太 03－5996－8115

横山　友則 本社　衛生栄養課 03-5625-5817

松永　章良

03－5474－3921

本社　事業推進部 03-5625-5817

栗野　秀己 中野区立緑野小学校 03－5380－0857

高原　正樹 横浜市立上寺尾小学校 080－4121－1519

Bグループ

１ 自職場のグループを確認する

注意点
• 受信期間
• 納品予定日の自職場の休校日
• 次回発注、納品日（何ヶ月分発注するのかを確認しましょう。）
• 消耗品専用FAX番号（03-5625-5815）

３ 在庫の確認

４ 使用量の確認

６ 職場の社員で確認・FAX
５ WEB発注または発注書に必要数を記入

２ 発注のお知らせと発注用紙を確認

購買部(総合職購買班）では、発注処理・仕入れ処理・棚卸処理という３つ
の作業を中心に日々作業を致しております。また、改善必要な商品や新しい商
品の取り入れなど現場の声を生かし運営を行っています。
洗剤や手袋など各職場で毎日のように使用する物であり、各職場における使

用方法、発注量、在庫量などにより経費や環境に対してに大きな影響を及ぼす
ものであります。本マニュアルを参照の上、消耗品の正しい発注棚卸方法、
iPad端末などの操作法を理解をお願いいたします。

はじめに

目次
はじめに
発注の仕方
使用量の出し
発注の注意点
納品、検収時の注意点・過去の事例



①・・・職場名、日付、職場コード記入漏れ
②・・・１か７かが分かりずらい。ゆっくりと丁寧に。
③・・・０は不要。
④・・・発注なしの場合記入しない。斜線も記入しない。
⑤・・・数字を記入する際は、枠内に記入。
⑤・・・間違えて記入してしまった場合、見えなくなるまでしっかり消す。
⑥・・・10以上の記入は2つの枠を使って記入。
⑦・・・二重線は記入しない。

①

②

③

④

⑤
⑥

⑦

⑧
⑨



正しい発注、使用量の計算方法

正しい発注をするには、正しい使用量を計算して、次の納品
分まで足りるまで計算します。発注をする時、だいたいこれく
らい。多く発注しておけばいい。

そんな考えで発注していませんか？

在庫を多く抱え込むと、消耗品の外装にカビが生えたり、消耗
品の劣化により異物混入のリスクが高まります。

消耗品は、適切な発注、使用をしなければなりません。

正しい発注をするには

前回使用した棚卸表から、いま倉庫にある消耗品の在庫数を引
いた数が、棚卸日から在庫数を数えた日までの使用量です。

計算式で言うと

(前回の棚卸－いまの倉庫の在庫数)÷使用した日数＝使用量

前回の棚卸数 在庫数 使用量

上の図で見ると使用した数が15です。

仮に棚卸した日から在庫数を数えた日が3ヶ月だったとします。

なので15÷3ヶ月＝5という計算ができます。

この計算を見ると1ヶ月あたり5使ったということになります。
発注をするときは、この計算をしてから発注用紙に記入して、あってるかダブル
チェックをしてから送信してください。

－20 5 ＝ 15



棚卸しについて
棚卸し処理の必要性
棚卸しを正確に行うことにより、その職場の１カ月あたりの使用量
が把握できます。また使用量の把握ができる事により発注作業もス
ムーズに行きます。

棚卸し方法
棚卸専用用紙に記載されてある商品で倉庫にある消耗品を全てカウ
ントする(対象月に納品された商品も含む)

納品がある月では無いのに、前月の棚卸より数が増えている！
このような数え間違いが現在の消耗品班の最大の問題となっています。

例えば・・・

「正確な棚卸し」→「１か月分の使用量算出」→「目標使用量の設
定」→「衛生的な使い方・正しい使用量」という目標を全職場達成
しましょう。そのためには各職場の協力が必要となります。

その為には！

①消耗品の保管場所を複数所持しないで一箇所に明確に保管する
②単位に気をつける 例 キッチンペーパー1頼むと15袋納品
③棚卸し作業は1人で行わず必ず2人で行う

これらの点に気をつけて実際に棚卸しの正しい方法を確認して行
きましょう。



発注ミス等の過去の事例

例 休校日を送り忘れて学校側に届いてしまった・・・

例 発注量を算出せずに大体で発注した
ゴミ袋 99袋 エンボスS,M 99袋

◆廃盤商品を頼んでくる◆

→休校日がある場合は忘れずに本社に連絡する

→1ヶ月の使用量など自職場で使う量を把握していない
→大体で発注している
※自職場で使う使用量を把握しましょう

消耗品の情報を把握していない。お知らせや業務連絡を読み理解する

購買班からの連絡・変更事項の確認ミスで起きてしまった過去の
事例をいくつか紹介したいと思います。
どのミスも確認をしっかりしていれば防げるミスです。今後同じ
ミスの無いようにしっかり確認をしてください。
現在は発注が多い場合本社で調整を行っていますが、各職場で注
意して発注をお願いいたします。。

間違いやすい一例）
ボールペン・スポンジ類
ダストキャッチローラー

◆発注単位の間違い◆

タウパー 箱単位だが袋単位の間違い
休憩室がタウパーの段ボールで埋め尽くされる

例

例

例



正しい棚卸し方法

①棚卸のお知らせを持ちましょう

◆同じ商品は一か所で管理しましょう

※慌てて作業するのは間違えの原因となります
時間を作り、余裕をもって作業しましょう。

②前回の棚卸用紙、発注用紙を用意しましょう

⑤複数で商品を数えましょう

④棚卸用紙の順に沿って数えましょう

③消耗品カタログを見て単位の確認をしましょう

棚卸しの注意点や確認事項を見ながら作業を行いましょう。

間違いやすい物としてペーパータオル、スポンジ、ミトンなど。
例 ペーパータオルは１つ頼むと１５袋納品されます。

前回記入していない物、頼んでいない物がある時は注意！
その時点で棚卸しミスになります。

順番をバラバラに行ってしまうと棚卸しを忘れてしまう商品が出て
くるので注意しましょう。

発注作業もそうですが棚卸し作業でも必ず２人以上で行うこと。
ミスに繋がる危険性が高いです。複数で行うことにより時間もかか
らず正確に行うことが出来ます。



商品別やサイズ毎に
陳列

①倉庫が整理整頓をする。

②在庫を置く場所を全員
で理解する。

整理整頓をして
棚卸し・発注ミ
スを失くしま
しょう！！



納品
消耗品の配送は、午後時間指定で以下のように分類し納品されます。

㈱スマイル
（消耗品・サラヤ）
野口倉庫 自社便

㈱ミドリ安全
（靴・ゴム前掛け）

佐川急便

㈱サンペックス
（白衣）
佐川急便

㈱スマイル
追加発注分
ヤマト急便

職場

「13：00-16：00」指定

「時間指定」

「時間指定」

「時間指定」

※㈱スマイル野口倉庫は、各職場ルート配送

している為、指定時間内で消耗品の搬入拒否
はしないようにお願いします。

野口倉庫 自社便

管轄ヤマト急便

管轄佐川急便

管轄佐川急便



注意点
1.「給食室」「時間指定」無い場合
2.㈱スマイルの野口倉庫のルール
「13：00-16：00」無視されている場合
3.給食室以外に納品された場合（主事室、事務室）
・購買企画班に連絡→スマイルにクレーム→改善

1.クロネコヤマト・佐川急便の時間指定のシールが
貼られているが時間が無視されている場合

指定シールが
貼られているのに

事務室に午前中に届いた

直接管轄の宅急便会社にクレームの電話を入れて二度と無い様に注
意をしてください。学校や施設側にご迷惑をかけた場合本社担当
まで連絡をしてください。



検品
①検品の時点で段ボールの個口数を確認

確認したらチェック✔を！

②当日中に段ボールを開封し欠品・不備がないかチェックします。
欠品があれば2日以内に本社に報告すること
納品書と照らし合わせて必ず２人以上で確認をしましょう。

③検品後は決められた保管場所にまとめて保管し棚卸のしやすい
状態を保ちましょう。

✔



④納品書 スマイル納品書

ミドリ安全納品書
サーヴォ 納品書

ワイエス納品書（横浜市・大田区・目黒区）

仕入伝票① 右上にサイン
本社提出

仕入伝票②③ 職場保存
仕入伝票④ 野口倉庫に納品時返却

※各納品書は受取者は必ずサイン
検品時に数量も確認してㇾチェック



⑤納品書を本社に提出

交換便の下に納品書を提出す
るボックスがあります。

月末書類と同封もしくは、
本社帰社（会議）時に８Fに持参



不良品発生時（破損）の対応について

使い捨て手袋について（ニトリル・エンボス・ロングエン
ボス）及びマスクについて

①購買部に連絡が不要な場合
 数枚程度で敗れや変色が発生している（手袋）
 数枚程度で耳のゴム無しや鼻の針金が入ってない（マスク）
 手袋の破損や、ますくの糸くずが混入している
※あまりにも繰り返す場合はご報告下さい。

②購買部に連絡が必要な場合⇒原因究明が必要です
 数十枚単位で破れや変色が発生している（手袋）
 数十枚単位で耳のゴム無しや鼻の針金が入ってない（マスク）
 虫など明らかに素材ではない異物が混入している

上記の通り、基本的な対応としては、
・１箱（袋）の大部分が使用不可能、使用に差し障る
・事故に繋がる可能性がある
のみ購買企画班に連絡をしてください。
その際には、職場名・商品名・ロットNOを伝えて下さい

マスク

ロングエンボス

その他商品にも、ロットNOが
記載してあります。


