佛山市普瑞生数控钣金有限公司

仓库主管岗位说明书

一、职位设置目的（岗位目标）：
保证物料的准确、及时、高效的流通；为公司生产、销售、采购体系提供准确、及时的物料数据信息支持；定期对库存积压材料、呆料申报处理；降低仓储成本，保证库存物资的安全。

二、岗位主要职责

1、负责仓库整体规划和工作事务，制定仓库工作计划；
2、协同公司相关部门进行工作沟通与配合；
3、落实及分配仓库工作计划；
4、起草和修改仓库作业流程和管理制度
5、负责督导仓库的各项制度、工作计划等规定的落实；

6、加经各库区之间工作的协调与控制，保障各库区之间协调运作；

7、定期组织仓库日常、月度盘点工作；

8、检查和考评仓库员工的工作进度和工作绩效；

9、及时处理不良及呆滞物料，协助相关部门防止不良物料产生；

10、负责仓库相关数据、资料、信息收集、汇总统计、分析的有效运用及其保密安全；

11、审核仓库各级文件和单据；

12、编制部门模块专业培训工作计划；

13、参与计划物控管理和工作计划制定，协助计划物控开展工作；

14、5S定置管理工作及防火防盗的管理责任；

15、保证物料库存数据准确，做到帐、物、卡相符一致。

16、做好库存物资存储保管理工作。

17、负责发放厂服，并将统计结果上交人事行政部存档备案。
三、任职资格要求

1、性别：不限；
2、学历：高中或中专以上；
3、专业要求：物流及供应链相关专业；
4、工作经验：2年以上仓库工作管理经验，会看图纸，了解机械钣金行业；

5、资格证书：有物流或供应链管理专业证书优先
6、所需的学科知识：管理学；技术知识：仓库管理知识、计算机基础知识、仓库办公软件知识、小家电材料知识、钣金原料基本知识、数据统计分析能力等；

7、掌握知识的深度：所掌握的知识要能适应该岗位的基本工作要求，并能提升自己的工作能力、工作素养。如：Word、Excel、PPT等 ；
8、需要了解的业务：物料出入库、仓库规划仓管员工作安排、安全存量管理等要有必要的了解；

9、对行业了解的深度：基本操作流程、规范、制度深入了解并能合理高效的运用；

10、所需技能：良好的沟通及语言组织能力，通过多方面的了解，结合工作实际来进行初步分析判断问题；思考解决问题：根据问题出现情况或预计会出现的可能性问题等进行分析、总结。
