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仓管员工作职责 仓库管理员职责篇一
2、物料的整理及正确的摆放;
3、能实际操作物料先进先出原则;
4、负责盘点库存;
5、现场“7s”;
6、接受并完成上级交代的其它工作任务。
仓管员工作职责 仓库管理员职责篇二
1、根据物料到货计划完成日常采购到货的接收和确认，出现到货异常及时反馈相关部门;
2、根据不同物料的储存要求，对已入库物料进行定点、定位管理;
3、根据需求部门的领料手续进行原材料、辅材等的配发工作;
4、根据生产部门提供的入库手续进行产成品的入库工作，并对已入库产成品进行定点、定位管理;
5、根据销售发货通知及时完成产成品的理货、报检工作;
6、定期对存货物资进行自主盘查、清点，确保其帐、卡、物信息的一致性;
7、自觉维护7s责任区内的卫生清扫工作。
仓管员工作职责 仓库管理员职责篇三
1、执行物资管理中与仓库有关的工作，确保仓库作业顺利进行;
2、负责仓库日常物资的验收、入库、码放、保管、盘点、对账等工作;
3、负责仓库日常物资的拣选、复核、装车及发运工作;
4、负责保持仓内货品和环境的清洁、整齐和卫生工作;
5、负责相关单证的保管与存档;
6、仓库数据的统计、存档、帐务和系统数据的输入;
7、项目负责人交办的其它工作。
仓管员工作职责 仓库管理员职责篇四
职责：
1、仓库保管员按规定做好物资及原材料进出库的验收、记账和发放工作，做到账账相符。
2、随时掌握库存状态，保证物料及时供应，充分发挥周转效率。
3、定期对库房进行清理，保持库房的整齐美观，使物资设备分类排列，存放整齐，数量准确。
4、熟悉相应物资及原材料的品种、规格、型号及性能，填写分明。
6、完成领导交办的其它工作。
工作要求：
1、工作认真负责，有较强的责任心。
2、熟悉仓库管理流程，热爱仓管工作，并做好记账工作。
3、做好月底盘点工作以及发票的管理。
3、有仓库管理经验者优先。
仓管员工作职责 仓库管理员职责篇五
1、负责仓库商品的验收、入库、码放、保管、盘点、打包;
2、负责系统信息的录入、填写与传递、相关单证，报表的管理与归档;
3、检验货品的包装、标志,对出库待运的货品进行包装、拼装等。
4、按货品的运输方式、流向和收货地点将出库货品进行分类整理、分单集中等
5、负责责任区域的干净整浩。
6、按时完成上级主管交办的其他任务
仓管员工作职责 仓库管理员职责篇六
1.负责仓库的商品保管、验收、入库、出库等工作。并电脑员、仓管员相互配合做好仓库的管理工作。及时汇报商品的库存情况, 确保发货的正常执行。
2.严格执行公司仓库保管制度，堵绝少装、混装、防止收发货物差错的出现。入库要及时登帐，手续检验不合要求,不准入库;出库时手续不全不发货，特殊情况须经有关领导签批。
3.合理安排商品在仓库内的存放次序，按商品种类、规格、等级分区存放，不得混和乱堆，保持库区的整洁。
4.重视仓储成本管理，不断降低仓储成本。妥善保管好库存商品、废旧包装的收集和处理，做好回收工作。各种用具等妥善保管、细心使用,促使延长使用寿命。
5.各类物资分类账目齐全,进出清楚,做到有据可寻,负责定期对仓库物料盘点清仓，做到帐、物两者相符，对报废产品及时清理,做好盘盈、盘亏的处理及调帐工作。
6.负责仓库管理中的入、出库单、验收单等原始资料、账册的收集、整理和建档工作，每月月底及时编制相关的统计报表，报财务部审核。
7.负责各专营店的盘点表核对工作(此工作量较大，由财务人员协助完成)。
8.协助财务人员完成整个财务工作，完成领导临时交办的其他任务。
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