Bang mo ta cong viéc nhan vién kho
M6 ta cong viéc

Theo ddi va thuc hién viéc xuat — nhap kho

e Mua nguyén vat liéu, hang héa va nhap kho véi thong tin day du vé s6
lugng, don gid, ching loai, chi phi van chuyén. Viéc xuat kho cling tuong tu
nhu vay.

e Vé sinh kho sach sé& va sap xép vi tri san sang cho cac hang héa sap nhap
vao kho.

e Lén k& hoach xép d& hang va van chuyén hang hda tir kho ra xe, lién lac vdi
cac dai tac van chuyén khi xuat hang.

e Lap phiéu nhap, xuat khi twong (rng va ky nhan céc chirng tir, gidy to khi
nhap va xuat hang hda. Luu gilr cac chirng tir nay va chuyén tgi b6 phan ké

toan dé phuc vu qua trinh kiém ké sau nay.

Soan hang xuat kho

e Soan hang theo yéu cau tuwong (ng tr cac bé phan
e Dong gdi hang hda

e Van chuyén hang t6i noi quy dinh

Sap xép va quan ly hang hda trong kho

e Lap bang thong ké céac nguyén vat liéu dang co trong kho va cap nhéat hang
ngay, hang tuan.

e Phan loai va sap xép hang hoa gon gang, khoa hoc dé dé van chuyén va
tranh @m maoc gay hu hdng do dac.

e Lap so do kho cu thé tir 16i di, khu vuc hang héda, vi tri d€ tirng hang héa.

e Kiém tra hang hda trong kho thuong xuyén dé dam bao so lugng va chat

lrgng hang hoa theo quy dinh.



e Kiém tra va thong ké cac méat hang sap hét han dé thuc hién thanh ly va co
bién phap xu ly kip thoi.

e Gilr vé sinh kho va dam bao an toan chay no.

Theo doi hang tén kho:

e Dam bao hang hda ludn duy tri & mirc t6i thi€u dé kip thai cung (ng trong
moi truong hop.

e Ghichép va bdo céo so lugng hang tén kho vao cudi méi ngay.

e D@ xuat cac quyét dinh thay déi mdrc t6i thi€u kho néu co sy thay déi vé sé

lrgng va chat lugng hang héa trong kho.

Cac cong viéc khac:

e Dan tem va nhan mac cho céc loai hang hoa theo yéu cau cu thé

e Phai hop vai ké toan kho dé kiém tra so lwong va chat lugng hang hda theo
dinh ky

e Lap bao cdo cong viéc

e Luu trir cac ching tir, hda don, gidy nhap — xuat kho,.. d€ ban giao cho
quan ly

e Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau tir cap trén.

Quyeén lgi dugc hudng

Dugc lam viéc trong moi truong nang dong, than thién va hoc héi cao.

Puoc ky hop dong lao déng truc tiép véi Cong ty, dong bao hiém va hudng céac khoan
trg cap, nghi cac ngay nghi L&, Tét theo quy dinh cla Phap luat.

Céc ché do thudng thuang xuyén, dip 1€ tét.

Mturc luong

Nhan vién kho Hién nay, murc luong Nhéan vién kho trung binh trén thi truong 1a 7 triéu

VND. Khoang luong phé bién trong khoang tir 5 — 7 triéu VND.
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