
2023年仓库管理员的主要职责 仓库管理
员的工作职责(优秀9篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。那么我们该如何写一
篇较为完美的范文呢？这里我整理了一些优秀的范文，希望
对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。

仓库管理员的主要职责篇一

1、负责商品的分类、登记、入库、保管工作。

2、负责所管商品账物的核对。

3、负责库存商品的安全，防止变质、虫蛀、污染等。

4、随时向领导提供库存商品数量、结构变化情况。

5、合理堆码商品，最大限度地利用仓库。

6、及时反映商品收、存、付过程中发生的`问题，并协助处
理。

7、负责保持商场库区干爽清洁。

8、完成领导交办的其他工作。

仓库管理员的主要职责篇二

2.负责按规定要求做好仓库内物料的搬运防护、储存防护及
标识;

3.负责对仓库内物料的储存状态进行监控，并严格遵守先进



先出的原则;

4.负责监控库存数量，对接近安全库存的及时向采购物流报
警;

5.负责仓库帐目的管理，及时对所发生的.业务登记入账，做
到账、卡、物一致;

6.对所辖工作范围内的环境.安全负责，认真学习、落实安全
生产的相关制度;

7.负责及时向相关人员提供仓库的库存数据;

仓库管理员的主要职责篇三

规范仓库管理，使仓库管理人员在执行仓库管理工作中有章
可循。本管理规定适用于超市总仓及下属各门店。

二、仓库的卫生、安全管理：

1、保持仓库商品、设备、地面清洁。

2、进行仓库消毒工作，确保仓库无四害。

3、仓库严格禁止烟火，特殊需求应在当地消防安全员的指导、
监督下进行。

4、仓库在闭库时，应关闭电源并上锁。

5、仓库应配备消防器材，且不得随意移动。

1、仓库商品存放做好防潮，并做到整齐、清洁、畅通。

2、仓库商品存放做到先进先出原则。



3、仓库商品按照门店、食品、非食品、单品作归类管理存放。

4、仓库管理应该做到帐、物一致，日清日毕。

5、仓库存放的商品应尽量为a类畅销品，问题商品和c类商品
禁止长时间存放。

6、每个单品存放都应该贴《库存单》，并随时保持库存单正
确。

1、仓库商品出库、入库均须凭《验货清单》、《返库单》、
《提货单》、《外库调货单》进行商品出、入库，仓库人员
应该核对出、入库单据与出、入库商品的货号、品名、规格、
数量是否一致，确认无误后办理出入/库，仓库人员应该依据
进/出库单据登记《商品数量帐》。

2、外仓商品必需贴《外仓商品库存单》，并建立《仓库商品
数量帐》，每周一营运部经理或店长进行商品库存抽查，如
发现不实或造假现象，根据情节轻重惩处，直至追究法律责
任。

仓库商品盘点依据《盘点作业》操作。

1、仓库应严格划区管理，设百货、食品、生鲜、赠品及退换
货区，否则处罚仓库主管20元。

2、所有入库商品必须在安全地方堆放，以便防水、防潮，否
则处罚仓库主管20元。

3、仓库商品管理应保持整齐清洁，仓库内推车、提篮、台称、
专筐等应在固定位置安全存放，并应充分利用空间面积，严
禁散乱堆放。否则处罚仓库主管20元。

4、仓库商品数量帐应认真登记，每周进行抽查，否则处罚仓



库主管20元。

5、退货商品要及时清理，否则处罚仓库主管20元

仓库管理员的主要职责篇四

2.负责保持仓内物资的整齐、卫生等工作;

3.负责仓库日常物资的拣选、复核、装车、店面货物调动送
货及发运工作;

4.负责数据统计存档、相关单据的保存;

5.执行物资管理与仓库有关的sop,确保仓库作业顺利进行;

6.完成部门主管交办的.其它事宜。

仓库管理员的主要职责篇五

2.根据每天订单，捡货，配货，打包，并及时更新发货状态;

3.进行退货处理、重新入库;

4.定期进行仓库盘点，合理分配库位，根据实际情况对仓库
和库位进行分配及调整;

5.erp系统的`操作，进销存的录入工作;

6.完成公司分配的其他任务。

仓库管理员的主要职责篇六

仓管员



生产厂长、副厂长

车间主管、物控员、发货员、品管员、采购员等职员。

负责仓库原材料、辅材、半成品、成品数据的管理，科学有
序的保管好仓库内物料、产品，做好防火防盗工作，掌握库
存情况，充分发挥周转效率，及时收发物料及盘点库存原材
料、辅材、半成品、成品。：对工厂原材料仓、半成品仓、
辅材仓、成品仓的工作筹划与控制，审核和修改仓库进出库
程序与管理制度，检查和跟催生产物料及时入库的工作进度，
并及时解决物料流通不畅问题监督权力。

根据生产订单需求，定期收发原材料、半成品、辅材、成品
工作；保证仓库货物的堆放整齐有序；做好仓库的`防火防盗
工作；做好仓库日常检查工作，保持良好的卫生状况；认真
审核入库单、出库单、帐物卡、盘点记录、工作汇报表及各
类仓库报表工作。

9、发料时必须有领料员及仓管员双方对数量确认无误,共同
在领料单上签字确认；

10、发料时必须按先进先出的原则发放物料；

12、负责不良物料及呆废料的定期上报处理；

14、负责物料出入库后须进行整仓、归位整理、减卡，必须
按先进先出的原则发放物料；

16、负责对于在仓库存放一年以上的呆滞物料应每月及时统
计,上报处理；

17、负责下班离开前应确保仓库的安全，即完成上级领导交
办的其它任务。



1、具有自觉遵守公司各项规章制度的责任和义务；

2、对不符合质量标准的原材料有停用的建议权；

3、对不符合质量标准的材料有停止入库的建议权；

4、库存准确性改进计划及库位优化建议权。

仓库管理员的主要职责篇七

1.负责仓库日常物资的验收，入库，保管，盘点，对账等工
作。

2.负责保持仓内货品和环境的清洁，整齐和卫生工作。

3.信息数据系统的`录入，填写和传递，相关单证,报表的整
理和归档。

4.定期核对数据并实地盘点。

仓库管理员的主要职责篇八

2、提供全面的库存分析报告，评估库存管理状态，提高库存
管理水平；

3、数据的录入、填写和传递，相关单证、报表的'整理和归
档；

4、定期与仓库核对数据并实地盘点，检查监督出、入库手续；

5、完成上级交办的其他工作；


