
【アクションカード⑦：適切な在庫管理と仕入の仕方】 

 以下に紹介する在庫管理と仕入の仕方の流れは、一般的な取組み手順です。取組み手順

にならって進める中で、わからない部分がある場合は、遠慮なく商工会に御相談ください。 

①在庫管理はなぜ必要か 

小売店における過剰在庫は、売れるまで仕入れコストを回収できません。また、飲食店の

場合、食材のロスは、利益を削ることに繋がります。しかしながら、小売店の場合、「売れ

ないかも？」を意識しすぎて、旬の商材の仕入れをケチると、買いたいお客様が来店して

も、販売することが出来ないことになってしまいます。また、飲食店の場合、食材ロスを

不安視し、仕入れ量をケチると、注文されても品切れで、お客様に断りを入れなくてはな

らないことになります。これでは、お客様は納得しない気持ちで、次回の再来店も危うい

かもしれません。 

在庫管理のポイントは、「売上を逃さ無い程度に」「ロスを出さない程度に」「適切なタイ

ミングで必要量を発注」することになります。 

②適正な発注数（量）を求める方法 

まずは、どのように求めるのかの概念を頭に入れておく必要があります。算出式は次の

とおりです。 

発注数（量）：仕入れ数（量）＝適正な在庫数（量）ー現在の在庫数（量）ー既に発注済み

の数（量） 

 

算出式の中の「現在の在庫数（量）」と「既に発注済みの数（量）」は、管理する中で「知

っている」数字です。ですから、「適正な在庫数（量）」を知らなければ、発注数（量）を

決めることが出来ないことを認識してください。 

③日々の増減を確認する 

日々、仕入れ数、在庫数を確認し記載するようにしましょう。飲食店等の賞味や消費期

限がある在庫を持つ事業者は、この期限のチェックも忘れないで行います。概念的な雛形

を用意しました。こちらを参考にチェックするようにしてください。仕入れ数から在庫数

を引けば、どのぐらいお客様に販売したか（消費したか）が一目瞭然になります。 

 在庫数（量） 入庫総数 出庫総数 （備考） 

消費期限等があ

るものは日付を

記載すること 

A商品     

B商品     

     

 

 



④販売予想数（量）を検討する  

「日々の増減を確認」し、どのくらい販売できそうか（消費しそうか）の予想を立てる癖

をつけていきます。その際、予約販売状況や気温や天気、曜日、月々の季節変動、イベン

トなども加味して予測するようにします。 

おおよその販売数の予測が出来たら、「適正な在庫数（量）」を求めることができるよう

になります。 

 

⑤適正な在庫数（量）を求める 

具体的には次のステップを踏むと「適正な在庫数（量）」がわかります。 

⇒ステップ１ 過去の実績から１日分の使用量を出す 

季節変動が少ない店であれば、一定期間（3ヶ月以上）の平均値で充分です。季節変動が大

きい店では、昨年同月の数値を使います。 

 

⇒ステップ２ 発注から納品までの所要日数 

何日分の発注をまとめて行うか、発注の間隔です。仕入れ先からの納品期間（発注後納品

されるまでの日数や時間）も含めて考えます。 

 

⇒ステップ３ 適正な在庫数（量） 

ステップ①にステップ②をかけた分の 20％程度で考えると良いです。 

例）玉ねぎ 1日使用量 3kg  4日分の発注を行う場合。 

  3kg×4×20％＝2.4kg 

  12kg＋2.4kg＝14.4kg 適正在庫量 14.4kg 

 

なお、管理が慣れてきたら、ブレが少ない正確な予測ができるようになりますので、 

その場合は 10％などに設定を変更していくことが理想です。 

⑥適正な発注数（量）を実際に算出してみよう 

⑤で適正な在庫数を算出できるようになりました。③と④で「現在の在庫数（量）」「既

に発注済みの数（量）」が管理できるようになったはずです。あとは、②の算出式に導入す

るだけです。 

⑦決まった手順で発注する 

発注においては「決まった手順」が大切です。決まった手順とは「発注の際に使用する

ツールが変わらない」ということです。事前に仕入先と同意した発注の仕方を継続する必

要があります。 

常々FAX ですが、稀に電話で発注、常々メールで発注だが稀に電話で発注といった具合

では納品ミスを誘発するだけです。 

⑧決まったタイミングで発注する 



発注ミスを防ぐため決まった時間に決めた手順で発注するようにします。 決まった時間

とは、１日の営業時間内で（1週間の営業日で）１番効率が良い時間を探すことです。概ね、

営業終了後か営業終了間近（休業日の前日）になることが多いです。仕入先の営業時間内

（営業日内）に発注できるかも重要です。 

この 2つの視点で、発注する時間を決めるようにします。 

⑨棚卸は必ず実施 

在庫管理の原則ですが、定期的に棚卸を実施してください。月 1 回は棚卸を行いたいと

ころです。在庫数の確認はもちろんですが、品質も同時に確認しましょう。棚卸は一般的

に、月末の締めのタイミングで行います。これが可能になると、月次の損益計算、売上原

価の計算が出来るようになります。 

⑩棚卸の方法 

⇒棚卸表を準備する 

・チェックする商品名や材料名等は先に記載して印刷しておくと漏れがありません 

⇒数量を調べて記入する 

⇒商品や材料それぞれの単価から金額を計算し、売上原価を確認 

 可能であれば、働いている方々全員で取り組むことがポイントです。 

作業に携わることで「在庫＝お金」の認識が生まれ、ロスを減らすことができます。  

⑪帳簿上と実際の棚卸高の差異の確認 

帳簿上とのズレがあれば原因究明をしてください。とくに、帳簿上の在庫と棚卸の結果

（＝実在庫）が 0.5％以上ずれていたら危険な状況です。思わぬところで「お金が減ってい

る」と考えてください。以下は飲食店を例に、差異の原因で「よくある」ものになります。 

 

・発注量と入荷された量が違う 

・廃棄した食材を帳簿に書いていない 

・従業員による不正（食材の持ち帰りや大量の味見） 

・オーダーミスや調理ミスが多い 

・規定量以上で商品が提供されている（オーバーポーション） 

・盗難被害 

・棚卸時のカウントミス  

以上のように、棚卸高や在庫数を確認したら、月初の「現在の在庫数」に反映させてくだ

さい。 

 

【適切な在庫管理と仕入れの仕方チェックリスト】 

☑ 項目 

□ 在庫管理の必要性を理解した 

□ 適正な発注数（量）を求める方法を理解した 



□ 日々の増減を確認する習慣づけを実践できるようになった 

□ 販売予想数（量）を見込めるようになった 

□ 適正な在庫数（量）を求めることができるようになった 

□ 適正な発注数（量）を実際に算出できるようになった 

□ 決まった手順で発注する習慣づけが出来るようになった 

□ 決まったタイミングで発注する習慣づけが出来るようになった 

□ 棚卸は必ず実施することが重要であることが理解できた 

□ 帳簿上と実際の棚卸高の差異の確認が出来るようになった 

 


