
2023年仓库管理员的工作职责 仓库管理
员岗位职责(通用5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。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？
以下是我为大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

仓库管理员的工作职责篇一

1、负责仓库往来的货物收发，按送货单清点核对数量收货。

2、负责仓库的货物码放。按日期批次品牌周转率不同的'产
品分开埋放，以便点数配货批发出库。

3、负责日常网店订单的打包出货事宜。按订单内容使用匹配
的纸箱进行打包，不同的产品分别按不同要求选取包装材料
及保护措施。

4、负责对接天猫京东一号店经销商等电商或线下平台配货送
货事宜。根据订单内容配货，按备注选取商品日期发货，按
不同客户平台要求在外箱上标贴对应标签、。

5、协助仓库文员对订单内容进行配货拣货称重。

仓库管理员的工作职责篇二

职责：

1.收货管理：根据到货清单对货品进行清点、签收、系统入
库的工作;

2.发货管理：根据出库单进行配货、验货打包、包裹称重，



快递交接等出库工作

3.库存管理：根据公司流程，对仓库货品进行日盘、周盘、
月盘;

4.异常处理：对发货、盘点等工作过程中出现的问题，及时
反馈给上级，并提供解决方案.

任职要求：

1.高中及以上学历，有制造行业相关工作经验，电子、印刷
行业相关经验优先考虑;

2.具备产品基本知识;基本库位管理知识;有货品堆放、仓
储5s管理等知识;

3.掌握仓储货品收、发、存管理技能;

4.熟练操作电脑、仓库办公软件(如erp/金蝶/wms)等技能。

仓库管理员的工作职责篇三

2、管理仓库xx料的收料、盘点、发料、记账等的日常工作;

3、库存的控制、管理和分析，及时提出补货计划;

5、了解所存物资的质量现状，避免存货超储、短缺、毁坏等
现象;

6、提出连续改进方法和技巧，提高效率、降低成本;

8、公司相关部门的协调和沟通工作。



仓库管理员的工作职责篇四

1、努力学习，熟悉业务，负责物资、材料的储存与保管，按
计划有条不紊地为教学、实验及后勤生活服务。做到：计划
管理、合理库存、节约成本，提高各类物资的周转率，充分
发挥其效能。

2、严格把好物资入库验收关（含各科室经批准自行采购的物
品），对入库的物品应根据清单、按时、按质、按型号、规
格入库登记与验收，凡不符合规定，拒绝签收入库，严禁涂
改票据。

3、经验收后的`物品，应分类存放，做到整洁有序。

4、每日对进、出库的物品应填写好“三联收据”，将名称、
规格、数量、金额、领用部门、领用人及签名一式二份，进
行统计、审核上报，以便对仓库及各部门领用材料进行核算。

5、对任何部门、个人，严格按先办手续后发货的程序办理，
禁止先出仓后补手续的做法。

6、各部门领用的物品、材料、工具等，由主管部门领导审批
签名，有的要以旧换新，才能出仓。

7、仓库记账将各类物资进、出、存的情况准确登记，分类归
档，做到当日单据当日清理入账，并做到账物相符。

8、做好仓库防火、防盗工作，保证仓库通风、干爽，严防物
资流失、人为损坏、积压报废事故发生。

9、凡学生领取各类生活用品，应凭有效单据发货。

10、凡贵重物品、易燃、易爆物品，应分类专门存放，做好
防范工作。



仓库管理员的工作职责篇五

1、负责仓库整体工作事务及日常工作管理，协调并安排部门
内员工开展工作。

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。

3、制定仓库月度工作计划，总结和分析上月部门工作情况，
带领督促员工完成目标任务。

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。

5、负责制定各地仓库仓位的规划，库存管理，出入库操作，
产品质检，定期负责组织仓库盘点工作，确保账、物一致。

6、对仓库人员进行工作指导、业务知识培训，接受并完成上
级交办的'其他工作任务。

7、负责监督处理不良物料和呆滞料，签发仓库各级文件和单
据。


