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	THỦ KHO
	



	BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

	· Bộ phận: SẢN XUẤT
· Chức danh công việc: THỦ KHO.

	QUAN HỆ CÔNG TÁC

	· Cấp Quản lý trực tiếp: TRƯỞNG BỘ PHẬN SẢN XUẤT
· Phối hợp với các nhân viên trong BP.SX và các bộ phận nghiệp vụ khác

· Các mối quan hệ với bên ngoài gồm: đơn vị vận chuyển, theo yêu cầu công việc.

	NHIỆM VỤ CÔNG VIỆC 

	Thực hiện thủ tục xuất nhập hàng
· Thực hiện việc nhập và xuất hàng cho cá nhân liên quan.

· Nhận các chứng từ giao hàng, yêu cầu xuất hàng, lưu và chuyển cho bộ phận mua hàng hoặc kế toán theo quy định.

· Theo dõi hàng hóa xuất nhập tồn

· Ghi phiếu nhập, phiếu xuất kho.

· Trực tiếp nhập phiếu xuất vào phần mềm.

· Theo dõi số lượng xuất nhập tồn hàng ngày và đối chiếu với định mức tồn kho tối thiểu.

Sắp xếp hàng hóa trong kho
· Trực tiếp sắp xếp các loại hàng hóa trong kho.

· Sắp xếp hàng hóa sao cho dễ lấy, tránh bị ướt, đổ vỡ…

· Lập sơ đồ kho và cập nhật sơ đồ kho khi có phát sinh hàng hóa.

 Đảm bảo tiêu chuẩn hàng hóa trong kho
· Sắp xếp hàng hóa trong kho đúng theo hướng dẫn của nhà sản xuất.

· Với loại hàng mau hư thì phải quản lý theo nguyên tắc nhập trước xuất trước FIFO (First In First Out)

 Tuân thủ quy định về phòng cháy chữa cháy (PCCC) và an toàn trong kho
· Tuyệt đối đảm bảo quy tắc PCCC trong kho.

· Định kỳ hàng tuần kiểm tra lại các kệ hàng tránh kệ bị gãy đổ, mối mọt…

	TRÁCH NHIỆM 

	· Cập nhật chính xác, kịp thời số liệu tồn kho
· Báo cáo đầy đủ các thông tin liên quan đến công việc cho các Trưởng bộ phận khác hoặc Ban Giám Đốc khi cần thiết.
· Đảm bảo hàng hóa luôn trong tình trạng bảo quản tốt  

	QUYỀN HẠN

	· Đề xuất các ý kiến về nghiệp vụ, tổ chức… nhằm nâng cao hiệu quả công việc.
· Sắp xếp lịch làm việc của bản thân.

	CHẾ ĐỘ BÁO CÁO

	· Báo cáo cho : Trưởng bộ phận sản xuất
Theo chế độ : Hàng ngày X    Hàng tháng X   Hàng tháng  X    Hàng quý  X    Hàng năm  X
Hình thức báo cáo : Văn bản      X      

	YÊU CẦU TIÊU CHUẨN NĂNG LỰC

	Trình độ học vấn
	Trình độ chuyên môn
	Kỹ năng 
	Kinh nghiệm
	Khác 

	- Tốt nghiệp trung cấp,cao đẳng,đại học


	- Chuyên ngành kinh tế, kế toán, kiểm toán
	- Am hiểu nghiệp vụ quản lý kho
- sử dụng thành thạo tin học VP
	- Có ít nhất 01 năm công tác ở vị trí tương đương
	- Ngoại ngữ : 
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