
最新仓库管理员主要工作职责 仓库管理
员的工作职责(通用14篇)

请示是一个善于学习和倾听的过程，通过请示，能够拓宽自
己的思路和视野。当我们需要请示时，应该先准确地定义问
题和需求。以下是小编为大家收集的打听信息范文，仅供参
考，大家一起来看看吧。

仓库管理员主要工作职责篇一

1、严格按照仓库标准作业流程进行日常操作，确保仓库作业
顺利进行.

2、负责仓库货物的验收、入库、保管、盘点、对账等工作。

3、负责仓库货物的拣选、复核、装车及发运工作。

4、负责保持仓内货品和环境的清洁、整齐和卫生工作。

5、负责相关单证的`保管与存档。

6、仓库数据的统计、存档、帐务和系统数据的输入。

7、上级领导交办的其它事宜。

仓库管理员主要工作职责篇二

一、按规定做好物资设备进出库的验收、记帐和发放工作，
做到帐帐相符。

二、随时掌握库存状态，保证物料及时供应，充分发挥周转
效率。



三、定期对库房进行清理，保持库房的整齐美观，使物料分
类排列，存放整齐，数量准确。

四、熟悉相应物料品种、规格、型号及性能，填写分明。

五、搞好库房的安全管理工作，检查库房的.防火、防盗设施，
及时堵塞漏洞。

六、制表登记;分类建帐;型号不同;单独码放;进货需签认;出
库有凭据;缺货及时申报;每月进行盘库;设计几种表格;建立
相应制度.如果仓库条件允许,可以把仓库分成几个区域(或库
位),每个区域建一本帐(用活页帐本,以便续页,但每页帐页都
要有页码).每种配件必有单独帐页.

仓库管理员主要工作职责篇三

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。



仓库管理员主要工作职责篇四

1、工作职责：服从领导,遵守各项规章制度。

2、负责仓库日常管理工作。

3、根据实际工作状况,积极提出经营和管理的合理化建议。

4、按仓库规定收发货品。

5、货品进仓入库,仓位的.筹划与正确的摆放。

6、仓库的安全工作和货品保管防护工作。

7、熟练掌握oa系统，跟进指令调拨，物流追踪。

仓库管理员主要工作职责篇五

1.负责进出货品的`清点、核实、入帐，确保数量准确、帐物
相符。

2.负责仓库区域管理工作，确保仓储货品的安全、清洁、整
齐有序、标识清晰。

3.货品盘点，确保仓储货品数量的准确。

4.收发货及时、高效并保证数量的准确。

5.做好协助及配合工作：复核、打包、清点整理、搬运等。

6.日常仓库环境卫生清理、仓库货品及辅料整理、并配合做
好仓库各项安全工作



仓库管理员主要工作职责篇六

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。

仓库管理员主要工作职责篇七

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。

仓库管理员主要工作职责篇八

1、按规定做好商品进出库的验收、记账和发放工作，做到账
实相符。



2、随时掌握库存状态，保证物资设备及时供应，充分发挥周
转效率。

3、定期对库房进行清理，保持库房的整齐美观，使物资设备
分类排列，存放整齐，数量准确。

4、搞好库房的安全管理工作，检查库房的防火、防盗设施;

5、完成领导交办的.其它工作。

仓库管理员主要工作职责篇九

1.负责接货，确保货品入库完好，配合第三方物流出货。

2.负责仓库商品的安全保障以及仓库办公用品的正常使用

3.认真如实做好仓库货物的进出记录和库存物品的`清单，分
类，集中的做好物品的存放工作，确保仓库物品在保管期间
保持完好状态。

4.定期核对盘点库存保证数量准确无误并利用公司系统进行
记录

仓库管理员主要工作职责篇十

1、严格按照仓库标准作业流程进行日常操作，确保仓库作业
顺利进行.

2、负责仓库货物的验收、入库、保管、盘点、对账等工作。

3、负责仓库货物的拣选、复核、装车及发运工作。

4、负责保持仓内货品和环境的清洁、整齐和卫生工作。



5、负责相关单证的保管与存档。

6、仓库数据的统计、存档、帐务和系统数据的'输入。

7、上级领导交办的其它事宜。

仓库管理员主要工作职责篇十一

3、熟悉货物的'特性，登记货位编号，安规填写货物出库标
签、保管卡等;

4、做好仓库的安全检查和防护工作，保证货物在库的安全存
放;

5、定期开展货物盘点工作，如盘点有库存异常情况，必须及
时反馈领导并提出解决方案。

仓库管理员主要工作职责篇十二

1.服从主管的安排，有效地管理库房，保证食品、饮品及物
品的及时供应。根据部门的用量合理确定物品的.标准库存量，
根据审批流程和采购时间及时申请采购，负责填制仓库采购
申请单，写清各种物资的品名、数量、国内购买还是进口等
项目，请部门主管、财务经理审核签名，交采购部并督促货
物及时入库。

2．经常与使用部门沟通协调，掌握食品、饮品、物品的使用
情况，根据需要负责填写申请采购单，写清各类物资的品名、
数量，注明库存量、月用量、申购量，确认无误后请成本主
管审阅签字。

3.监督检查收货组按收货的程序标准工作，在物资入库前严
格把关，无论是进口还是国内货物，都必须严格审核订单和
发票，对所有入库物资的数量、质量、包装、卫生等进行检



查，对于低质物品提出退货或拒收意见，按主管要求正确编
制入库单及收货日报，保留仓库联，将成本联与财务联传递
至成本会计审核。

4.货物入库必须按程序标准验货，根据经审批的申购单数量
及规格，检查货物的数量、质量、有效期，做到入库单与实
际货物一致方可入库。

5.货物入库要轻拿轻放，按规定分类码放，杜绝不安全因素。

6.货物到货后要及时入账，准确登记卡帐和明细帐。

7.执行库房安全管理规定，落实防火措施，执行《食品卫生
法》。

8.要按酒店规定发货，领货手续不全不能发货，若有特殊原
因，需得到财务经理和有关领导审批后方可办理。

9.发货后要及时按发货单办理物品的出库手续，登记有关账
卡；根据记账规定，登记每笔业务内容，确保库房账与实物、
库存帐与总账相符合。

10.配合成本做好每月盘点，做到物卡相符、账卡相符、账账
相符。

11.加强对食品库、酒水库、物品库的管理，对于保质期快到
和使用慢的食品、饮料要和使用部门联系，在保质期内用完，
出具滞留商品报告上交财务；对于过期或破损的食品要及时
报损并销毁。

仓库管理员主要工作职责篇十三

1、服从领导,遵守各项规章制度。



2、负责仓库日常管理工作。

3、根据实际工作状况,积极提出经营和管理的合理化建议。

4、按仓库规定收发料。

5、物料进仓入库,仓位的筹划与正确的摆放。

6、仓库的安全工作和物料保管防护工作。

7、作业单据的正确开制、确认与交接。

8、每日物料明细账目的.登记。

9、盘点工作的具体安排执行与监督。


