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	BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC NHÂN VIÊN KHO
	Ngày có hiệu lực: …….




1. SƠ ĐỒ TỔ CHỨC



2. YÊU CẦU CÔNG VIỆC CHUNG
· Thực hiện các công việc trong Kho chứa hàng tại Nhà phân phối
· Thực hiện các công việc liên quan dưới sự quản lý trực tiếp của Trưởng phòng Nhà phân phối
· Thời gian làm việc : Từ 8h00 đến 17:00 từ thứ 2 đến thứ 7, nghỉ 04 chủ nhật

· Địa điểm làm việc: Cảng Khuyến Lương, Hoàng Mai, Hà Nội


3. NỘI DUNG CÔNG VIỆC CẦN THỰC HIỆN
3.1. Thực hiện thủ tục xuất nhập hàng
3.1.1. Kiểm tra các chứng từ yêu cầu nhập / xuất hàng theo đúng quy định.
3.1.2. Thực hiện việc nhập và xuất hàng cho cá nhân liên quan.
3.1.3. Nhận các chứng từ giao hàng, yêu cầu xuất hàng, lưu và chuyển cho bộ phận mua hàng hoặc kế toán theo quy định.
3.1.4. Theo dõi hàng hóa xuất nhập tồn
3.1.5. Ghi phiếu nhập, phiếu xuất kho.
3.1.6. Theo dõi số lượng xuất nhập tồn hàng ngày và đối chiếu với định mức tồn kho tối thiểu.
3.2. Sắp xếp hàng hóa trong kho

3.2.1. Trực tiếp sắp xếp các loại hàng hóa trong kho.
3.2.2. Sắp xếp hàng hóa tránh bị ướt, đổ vỡ…
3.2.3. Lập sơ đồ kho và cập nhật sơ đồ kho khi có phát sinh hàng hóa.
4. YÊU CẦU VỀ TRÌNH ĐỘ/ KỸ NĂNG
4.1. Trình độ học vấn tối thiểu: Đại học chính quy chuyên ngành quản trị nhân lực, nhân sự hoặc các chuyên ngành liên quan
4.2. Kinh nghiệm tối thiểu: 2-3 năm kinh nghiệm quản lý kho
4.3. Yêu cầu ngoại ngữ\tin học (loại & cấp độ):Sử dụng tốt Excel
4.4. Kỹ năng:
    - Sức khỏe tốt, có khả năng nâng, vác vật nặng
    - Tự tổ chức, sắp xếp và xây dựng kế hoạch để thực hiện nhiệm vụ được phân công .
- Khả năng làm việc nhóm và làm việc độc lập.

- Quyết đoán và khả năng giải quyết vấn đề nhanh gọn.

- Sự linh hoạt trong công việc.

- Thái độ cầu tiến và ham học hỏi.

- Có mục tiêu làm việc rõ ràng và nghiêm túc tuân thủ mọi quy tắc trong quá trình làm việc.

- Cẩn thận, tỉ mỉ.

- Thành thạo ít nhất một phần mềm quản lý kho.

- Sử dụng thành thạo phần mềm, cơ sở dữ liệu và hệ thống quản lý kho.

- Am hiểu các quy định và phương pháp nhập kho hiện đại.

- Kỹ năng quản lý thời gian tốt.

4.5. Thái độ, phẩm chất :
    - Có khả năng chịu áp lực cao trong công việc.

    - Trung thực, dũng cảm, nhiệt tình công tác.

    - Sáng tạo trong công việc.
    - Trách nhiệm trong công việc.

                                                                                Hà Nội, ngày….tháng……..năm ……….
	Tổng Giám đốc

(ký và ghi rõ họ tên)
	Trưởng phòng

(ký và ghi rõ họ tên)
	Người lập
(ký và ghi rõ họ tên)
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Nhân viên Kho








