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もてなしお motenashio.com
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黄色のセルに入力します。入庫・出庫は「入出庫の記録」のシートに書くと自動で集計され、在庫が発注点以下になると「発注」と表示されて赤くなります。

消耗品管理表(在庫一覧)



日付 品名 入庫 出庫 担当・使った人 メモ(注文番号・使い道など)

品名は「在庫一覧」に書いた名前から選びます。入ったときは入庫、使ったときは出庫に数を書きます。

入出庫の記録



No 品名 規格・型番 単位 保管場所 注文先 単価(円)
はじめの

在庫

入庫の

合計

出庫の

合計

いまの

在庫
発注点 発注 在庫の金額

1 コピー用紙 A4 500枚入り 冊 倉庫 棚A 文具の通販 450 20 10 21 9 10 発注 4,050

2 トナー(黒) TN-○○○ 本 総務の棚 コピー機の会社 12,800 2 0 1 1 1 発注 12,800

3 ボールペン(黒) 0.7mm 本 総務の棚 文具の通販 110 30 0 12 18 10 1,980

4 付箋 75×75mm 冊 総務の棚 文具の通販 180 10 0 0 10 5 1,800

5 長形3号 封筒 1000枚入り 箱 倉庫 棚B 印刷会社 6,800 2 0 0 2 1 13,600

6 ゴミ袋 45L 10枚入り 袋 給湯室 ホームセンター 198 15 0 7 8 6 1,584

7 ハンドソープ詰め替え 450ml 個 給湯室 ドラッグストア 298 6 0 2 4 3 1,192

8 乾電池 単3 4本パック パック 総務の棚 文具の通販 440 6 0 3 3 2 1,320
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もてなしお motenashio.com

38,326

黄色のセルに入力します。入庫・出庫は「入出庫の記録」のシートに書くと自動で集計され、在庫が発注点以下になると「発注」と表示されて赤くなります。

消耗品管理表(在庫一覧)



日付 品名 入庫 出庫 担当・使った人 メモ(注文番号・使い道など)

11/2 コピー用紙 A4 6 営業部 見積書の印刷

11/4 トナー(黒) 1 総務 山本 2階のコピー機

11/5 ボールペン(黒) 12 新入社員研修

11/6 コピー用紙 A4 10 総務 山本 注文番号 A-1102

11/9 ゴミ袋 45L 7 清掃

11/10 コピー用紙 A4 15 経理部 決算資料

11/12 乾電池 単3 3 総務 時計・リモコン

11/13 ハンドソープ詰め替え 2 総務

品名は「在庫一覧」に書いた名前から選びます。入ったときは入庫、使ったときは出庫に数を書きます。

入出庫の記録


