
2023年仓库管理员的工作范围 仓库管理
员工作职责(优秀9篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面是小编为大
家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需
要的朋友。

仓库管理员的工作范围篇一

2、按时做好货物进出的wms系统操作。

3、执行和持续改善仓库高效运营的标准化作业体系。

4、管理维护好仓库的库存准确率、库位合理化，严格执行6s
要求。

5、做好仓库的临时盘点和定期盘点(月盘、年中、年底)工作，
保证帐、物数量一致。

6、严格执行安全工作规定，切实做好防火、防盗等工作，定
期检查维修避雷和消防等器材和设备，保障仓库物资财产的.
安全。

7、根据公司的规章制度严格执行对货物进出、人员进出的各
项规定，以保障仓库库存的准确性。

仓库管理员的工作范围篇二

1. 直接对总经理负责负责，按财务要求报库存状况表。

2.上岗后第一时间应对仓库的门，窗及各库区存放的物资进



行巡查，发现异常立即报告。

3.每天下班前对各库区的门，窗等进行检查，确认防火、防
盗等方面确无隐患后才可离岗下班。

4.每天打开一次各库区的门、窗至少一小时，让空气对流，
更换库内空气。

5.每天打扫库内地面卫生。地台板要摆放整齐。周末应打扫
库内天花板、墙壁的蜘蛛网，吸尘及抹窗玻璃。

6.每天一次检查仓库区内、外的防火设施，发现问题要立即
整改并向主管报告。

7.每周检查一次库房建筑物，发现漏雨、渗水等异常情况要
及时报告。

8.合理安排库内堆位，预留足够的出入通道及安全距离，安
全高度。按指定堆位整齐叠位。发现倾斜要立即纠正。不准
在货堆上行走、坐卧，也不准在货堆旁的通道坐、卧。

9. 仓库每日收到货时按货单核实查收并开入库单 ，运费联
与入库单粘到一起及时交予财务。在入库单一式三联里底根、
财务门卫写清数量，往各店送货时，返表格、经手人签字、
收货人签字，收取收货单(各店开具的)大庆店收到货时签字
用传真回执给会计，仓库每日与各部门协调好做到及时发货、
补货。每周一到远大对账总结(一周发生的往来单据与会计，
销售进行核对)，每月10日前仓库将库存盘点表交会计。

10. 熟悉所管理物资的品种、数量、掌握库房内物资的余缺
情况及时做好库存情况表向财务经理汇报。

11. 一切物资入库做好验收，核对品种，数量，开单(三联入
库单)底根一联，财务一联，(随附运费单，及时报予财务)，



门卫一联。

13. 商品出库，必须有销售部门开具的销售单，由王双电话
通知才能发货。开出库单要一式4联(底根、货包里、销售部、
会计)经手人要签字确认。发完货要及时通知客服部门。

14. 参与分货，清点，必须两人以上核实，库管最终核实，
记好货品明细，做好保管账目，以书面形式向客服部门提供
当季货品清单。

15.分货按程序严格执行标准统一，分货均匀。两件套分开计
数。

16.出现客户投诉数量问题经核实属实，仓库负责。

仓库管理员的工作范围篇三

2、各类包装耗材的整理、清洁和收发存管理;

3、冷链冰排的`管理：收发存、清洁、状态检查、预冷处理;

4、掌握冷链方案，根据要求提供冷链包装箱;

5、仓库安全、卫生的维护;

6、完成上级主管领导完成的其他任务。

仓库管理员的工作范围篇四

1、负责面辅料仓管理工作。

2、负责仓库日常物资的验收、出入库、码放、保管、盘点、
对账等工作；



3、能根据每个款的用料情况，与采购对接到料时间。

4、分类保管好各类原始单据，核对相关各类数据，并做好单
据的保管。

5、负责保持仓内货品和环境的清洁、整齐和卫生工作；

6、负责仓库内摆放规范、整齐，做好防火、防盗、防破坏及
日常维护工作。

仓库管理员的工作范围篇五

1.遵守公司各项规章制度,负责仓库进、出货、存货管理,执
行物料管理规定。

2.及时、完整、准确登记存货仓库账,序时登记,定期编制存
货进出存报表。

3.负责仓库存货保管,保证库内存货安全,禁止无关人员及危
险物品随意进入仓库。

4.负责存货日常管理,包括存货分类码放、整理、标识、及进
出库调度。要求熟悉存货特性,分类管理,合理摆放,便于物流
及安全。

6.负责货物的出库、叉车的使用。

仓库管理员的工作范围篇六

1、对药品入库、储存、出库工作的规范性负责。

2、对药品的入库、在库、出库数量的准确性负责。

3、负责仓库设施、设备的安全使用，保证各设施设备正常运



行，并做好相应记录;

4、做好仓库库存药品的.清洁卫生工作，保持库区内外的清
洁卫生

5、完成领导交代的其他工作。

仓库管理员的工作范围篇七

3、对责任区域实施定期、重点、循环盘底工作及月度、年中、
年终盘底报表的提交;

4、管理责任区域配件的到货工作，负责组织卸车、清点、上
架、调配等协调工作;

5、负责其配件管理区域的系统清理、维护管理工作;

6、负责其配件管理区域的产品差异及异常情况的查实，对相
关报表数据进行上报提交;

7、其他岗位的协助工作及部门领导交代的其他工作的执行完
成。

仓库管理员的工作范围篇八

2、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、负责分配仓管员的日常工作，使日常工作做到高效、准确、
有序；

6、对各仓库、收发区进行现场监督管理、6s的推行状况、目
视化管理的执行状况并进行检查记录。



仓库管理员的工作范围篇九

・按照单据凭证备货、发货、清点货物、物资领发、调拨、
出库。

・合理规划物资储存、摆放、防止减少损失。

・收集和处理好剩料和报废物料，做好回收工作。按公司规
定及时处理呆废料。

・定期进行仓库盘点，协同其他部门进行盘点差异处理。

・建立完整的物料账目、物料卡，填写相关单证、定期做好
各项仓库报表确保账实相符;

・仓库6s及主管安排的其他工作


