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BANG MO TA CONG VIEC THU KHO

B6 phan Bdc xép

Churc danh Nhén vién thu kho
Ma cong viéc BX-TK

Cén bd quan 1y truc tiép T6 truong

1. Nhiém vy, quyén han:

- Tb chirc céac hoat dong nghi¢p vu ¢ kho va doi hoi nhan vién thude quyén phai thuc hién
trach nhiém cua ho.

- Yéu ciu dugc cung clp cac trang thiét bi phuc vu cong viéc

- Puoc quyen tam ngung xudt nhap khi phat hién chtng tir khong hop 18, khong hop ly hoac
phat hién chat lwong vat tu, hang hoa khong ding ching loai hodc khong dat chét lugng ngoai
quan

- Pugc quyén yéu cau bdc xép, xe ning, bao vé phdi hop thuc hién chirc niang khi c¢6 nhu

- T6 chirc nhap xuét, sip xép, bao quan vat tu hang hoa dugc phan cong theo chuc nang.
- Quan ly, ghi chép, bao cao s6 sach chung tir theo qui dinh Cty.

- T4 chirc sip xép cac hang hoa trong kho ngan nip gon gang, khoa hoc, dé tim

- Kiém tra an toan PCCC, kiém tra chat luong ngoai quan hang hoa

- Kiém tra va ky Phiéu xuét — nhép hang ngay.

- bao cdo thong ké hang hoa nhép Xuét trong ngay.

- Kiém tra kho bai cudi ngay, két thuc cong viée trong ngay.

- T6 chirc kiém ké 6 thang dau nam, kiém ké cudi nam theo ké hoach

- Ghi chép chimg tir, sap xép bao quan hang hoa.

2. Yéu cau:

- Trinh d6 chuyén mén : Trung cép ké toan, hodc trung cip QL kho.

- Kién thirc: Am hiéu nghiép vu quan 1y kho, sir dung thanh thao vi tinh vin phong.

- K¥ nang: Giam sat chat ché qui dinh, qui trinh, thu tuc,..1ién quan dén xuét nhép kho.
- T chat: Co stc khoé tdt, trung thuc, nhanh nhen, c6 kha nang lam viéc véi ap luc cao.
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