中词库 / www.zciku.com
[bookmark: _Toc1]仓库岗工作职责[五篇材料]
来源：网络  作者：心旷神怡  更新时间：2025-06-22
第一篇：仓库岗工作职责仓库岗工作职责1人员进入：1-1仓库人员凭识别证进入。（识别证上有”仓管部”字样）1-2在仓库办公区内办公之品保人员可进入，但须出示识别证。此类人员之姓名、长相保安队员应在7天内熟记。1-3领料人员凭领料单进入。2人...
第一篇：仓库岗工作职责
仓库岗工作职责
1人员进入：
1-1仓库人员凭识别证进入。（识别证上有”仓管部”字样）
1-2在仓库办公区内办公之品保人员可进入，但须出示识别证。此类人员之姓名、长相保安队员应在7天内熟记。
1-3领料人员凭领料单进入。
2人员外出：
2-1所有人员从此门外出时，必须用金属探测仪探测，探测前提醒被测人将金属
物品放在柜子上。
3其它事项：
3-1如有不配合保安事宜者，可记下其姓名，同时可以向内保请求协助，或直接
向仓库人员请求协助
第二篇：仓库主管工作职责
仓库主管工作职责
1、遵守公司各项规章制度。
2、负责仓库整体工作事务及日常工作管理，协调部门与各职能部门之间的工作。
3、负责制定和修订仓库收发存作业程序及管理制度，完善仓库管理的各项流程和标准。
4、制定仓库工作计划。制定本月工作计划，总结和分析上月部门工作情况，带领督促员工完成目标任务。
5、负责分配仓库管理员的日常工作，使日常工作做到高效、准确、有序。
6、仓别要合理化布局和物料的准确性管理标准。
7、负责组织仓库盘点工作，确保卡、账、物一致。
8、对仓库人员进行工作指导、业务知识培训。
9、定期对仓库人员进行考核。
10、负责监督处理不良物资。
11、负责对各仓库的安全检查。
12、接受并完成上级交办的其他工作任务。
第三篇：仓库文员工作职责
仓库文员工作职责
一、公司及分店的采购订单、收发货单据处理：
不管是供应商直接供货至分店，还是由供应商送到物流仓，在用友系统里的单据处理方式均按公司统一采购处理，流程一律统一为：采购订单－采购入库－销售发货。
（一）公司物流仓的采购、收货及发货单据处理：
1.采购订单处理：
各分店及中央厨房直接向公司采购下订单，公司采购每天将汇总后的采购订单发至仓管文员，仓管文员根据采购清单，在用友系统里录入《采购订单》。采购单位及部门：
2.入库单处理：
根据经仓管员签收盖章的供应商送货单，在用友系统里将《采购订单》流转生成《采购入库单》，并打印出一式二联的《采购入库单》，白联和红联与相对应的供应商送货单订在一起，于次日交财务部入帐。入库仓库：仓库
3.销售发货单处理：
1)中央厨房领料：
根据中央厨房领料清单，录入用友系统里的《销售发货单》，并打印一式二联的《销售发货单》，经仓管员发货人签字及中央厨房收货人签字后，盖上发货章，红联交中央厨房，白联交公司财务核对入帐。销售部门及单位：
2)向各分店发货：
根据仓管员交来各分店发货明细清单，录入用友系统里的《销售发货单》，并打印一式二联的《销售发货单》，随货交司机，司机送货至分店，分店负责人在《销售发货单》上签收并盖上收货章，其中红联交分店留存，白联由司机带回交仓库文员，仓库文员收到经签收盖章的《销售发货单》后，按分店整理归档，于次日交公司财务部入帐。销售部门及单位：，客户：各分店
（二）中央厨房半成品的入库与出库的单据处理：
1.中央厨房半成品入库：
中央厨房加工好的半成品必须填写手工《入库单》，经中央厨房负责人签名及仓管员签收盖章后，交仓管文员录入用友系统的采购入库单，并打印出一式二联的《采购入库单》，白联和红联与手填的《入库单》一起交公司财务部入帐。供应商：中央厨房，采购单位及部门：
2.向各分店发货：
根据仓管员交来的各分店的发货明细清单，录入用友系统里的《销售发货单》，并打印一式二联的《销售发货单》，随货交司机，司机送货至分店，分店负责人在《销售发货单》上签收并盖章，其中红联交分店留存，白联由司机带回交仓库文员，仓库文员收到经签收的《销售发货单》后，按分店整理归档，于次日交公司财务部入帐。销售部门及仓库：客户；各分店
（三）供应商直接送货至分店的单据处理：
1.公司统一采购：
根据公司采购向供应商下的采购订单，录入用友系统里的《采购订单》； 采购单位：
2.采购入库：
收到经分店签收和盖单的送货单，根据实际送货数量在用友系统里将《采购订单》流转生成《采购入库单》； 采购单位及入库仓库：
3.销售发货：
根据《采购入库单》流转生成《销售发货单》； 销售单位：，客户：务分店
4.单据打印：
将《采购入库单》和《销售发货单》分别打印一式二联，与供应商的送货单一起装订，于次日交公司财务审核入帐。
（四）各分店之间的货物调拨单据处理：
分店之间相互调拨，按分店自行采购处理：
1.单据录入：
根据各分店的调拨单，在用友系统里的采购入库模块里录入《采购入库单》，采购及入库单位：调入分店，供应商是：调出单位。
2.单据打印：
录入完毕后，打印出一式二联的《采购入库单》，与调拨单装订在一起，于次日交公司财务部入帐。
（五）薯条仓的单据的单据处理：
1、公司订购薯条时，由采购在用友系统里录入薯条《采购订单》；
2、薯条到货后，由采购在用友系统里，将薯条《采购订单》流转生成《采购入库单》，薯条存入江汇薯条仓；
3、仓库文员根据公司采购交来的各分店的薯条订单，在用友系统里录入《销售订单》；
4、仓库文员收到经各分店签收盖章的江汇薯条送货单，根据送货单的实际送货数量，将用友系统里的《销售订单》流转生成《销售发货单》；
5、录入完毕检查无误后，打印一式二联的《销售发货单》与江汇的送货单装订在一起，于次日交公司财务部入帐。
二、各分店直接采购货物的录入：
各分店的报销单里凡是涉及到货物采购的，均需录入到用友系统的采购管理中，具体操作如下：
1.单据录入：
根据分店的填写的报销单，录入用友的《采购入库单》；采购单位：各分店，供应商是：分店现金自购
2.单据打印：
将《采购入库单》打印出来，与报销单一起装订在一起，交公司财务入帐。
三、分店营业数据的核对与统计：
1.核对：
每天分店交来的收入缴款单、银行存款回单及POS机打印出来的销售汇总单，注意核对《收入缴款单》与POS机打印出来的销售汇总单数据是否一致，如有现金券，收回来的现金券是否相符。
2.统计：
核对无误后，填写《分店营业额汇总统计表》，并发送至公司财务部。
四、协助仓管员做好收发货及盘点工作。
五、完成公司交付的其他工作。
第四篇：仓库保管员工作职责
仓库保管员工作职责
1.做好进库物资的全面验收和记录工作，建立各种物资的收
发记录、台账、卡片等。
2.当天工作当天完成，做到日清月结。
3.物资要分类、分规格摆放，做到美观、整齐、干净，便于
保管与发放。
4.做好物资的防潮、防热、防腐、防火和防盗工作。
5.对所保管的物资时刻做到“三清”（规格清、材质清、数
量清）和“四对口”（帐、卡、物、资金对口）。
6.按规定时间报送库存数量及资金报表。
7.物资出库时，要认真核对出库凭证和实发物资是否相符。
8.保持库内、库外责任区的整洁卫生。
9.负责货物的装卸，安全第一，杜绝各种事故的发生。
10.服从仓库组长的领导，积极提出搞好仓库管理的合理
化建议。
11.讲政治、讲文明、讲礼貌，服务热情周到，积极为施
工单位提供方便。
中煤河北四处物资供应部
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第五篇：仓库保管员工作职责
仓库保管员工作职责
一、严格遵守《公司物资管理制度》及相关物资管理办法。
二、收集、整理、汇总各使用单位物资计划，并审核其数量、规格型号后上报物资采购部。
三、物资验收入库。
物资到库→仓库保管员迅速通知相关检验人员→检验人员检验合格物资→物管员签字→工区负责人审核→办理入库；检验不合格物资→退回物管部。
四、物资的保管。
根据公司要求，对物资进行分类存放（即：设备类、电仪类、配件类、钢材类、燃化类、五金类）。要做到“三清”，“二齐”，“四号定位”（即：三清：材料清、数量清、规格清；二齐：摆放整齐、库容整齐；四号定位：按区、按排、按架、按位定位）。
五、物资出库。
领料人员填写出库单→工区负责人签字→物管员签字→发料。
六、帐务处理。
1、物管员应建立材料帐，并按规定项目仔细记好帐目。
2、记帐要认真，帐、卡、物三相符，材料收支与结存要保持平衡。
3、按时填报公司要求的各类物资报表（如：月报表等），并上报有关领导和部门。
七、做好废旧物资的回收工作及台帐的建立。
八、经常检查仓库内、外的安全，做到防火、防盗、防湿、防爆、防腐蚀、防污染，发现问题及时上报。
九、库房内杜绝吸咽。未经主管领导许可，非管理人员不得入内。
十、忠于职守，离开库房要及时关窗、锁门、切断电源。
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