MO TA CONG VIEC NHAN VIEN KHO

I/ MO TA CONG VIEC
- Theo déi viéc nhdp - xudit hang héa trong kho

+ Kiém tra tinh chinh xdc cac gidy yéu cau nhap hang - xuat
hang theo ding quy trinh, luu ¥ vé loai hang, sé luong hang
va chir ky cac bén lién quan...

+ Truc tiép hoac gidm sat thuc hién nhap - xuat hang cua
doanh nghiép

+ Ky nhan trén chimg tir sau khi d3 nhan hang hodc xuét hang
xong c6 x4c nhan kiém dém day du. Luu 1 chimg tir va
chuyén 1 chimg tir dén bo phan ké toan

+ Lap phiéu nhap kho, phiéu xuat kho twong tng.

+ Luu ndi dung phiéu nhip/ xuat kho trén phan mém quan 1y
(néu co)

- Soan hang xuét kho
+ Nhén yéu cau soan hang tir bo phan kinh doanh (néu co)

+ Tién hanh soan hang theo ding yéu cau, tuan thi nguyén tac
nhap trudc xudt trude, chu ¥ han stir dung

+ Thuc hién dong géi don hang (néu can)

+ Van chuyén hang héa lién quan dén khu vuc chuan bi xuat
hang theo quy dinh



- Sip xép va qudn Iy hang héa trong kho

+ Lap va nam chinh xac so do kho, tr 16i di dén mit hang, noi
dit dé timg mat hang

+ Phan loai va sap xép hang héa ding theo so dd, dam bao
khoa hoc, gon gang, khong dé bi uét hay bé va...

+ Luu ¥ nhitng mit hang d& hu hong hay bé v&; dit bién bao
dé moi ngudi chu ¥ hon trong khau van chuyén

+ Ghi thé bai cho timg mit hang bao gdm ma hang, mau, kich
c&, han sir dung va gan thé tuong tmg chinh x4c 1én timg ké

+ Thudng xuyén kiém tra dam bao ding sb luong va chat
lugng hang hoa theo quy dinh

+ Hang ngay theo ddi va cap nhat s6 lugng hang ton kho, dam
bao duy tri & dinh murc ton kho t6i thiéu

+ Tién hanh ghi chép nhat ky hang ton kho vao cudi ngay -
béo cao néu co phat sinh sai léch

+ Kiém tra va thong ké cac mit hang dé hu hong hoic gan hét
han can thanh 1y gap - 14p danh sach giri phong ban hang dé
c6 giai phap xtur 1y kip thoi va phu hop

+ Gi1lt v€ sinh kho sach s€, dam bao thong thodng, an toan
chay no...

- Cac cong viéc khac

+ Pé xuat cac giai phap, sang kién quan 1y kho t6i uu



+ Luu trit can than cac loai chirng tur, s6 sach, giay to kho c6
lién quan

+ Lam bao cao cong vi¢c theo quy dinh
+ Pinh ky cung voi ké toan kho kiém ké kho theo phan cong

+ Thuc hién cac cong viéc khac theo su chi dao cua cap trén

II/ YEU CAU CONG VIEC

+ C6 strc khoe tot

+ Chu d4o, can than, trung thuc va co trach nhiém cao trong
cong viec

+ Tuyét d6i tuan thi dung quy trinh, quy dinh quan 1y kho

+ C6 k¥ nang may tinh co ban

+ Biét sir dung cac phan mém lién quan

+ Téi thiéu ¢ bang tot nghiép THPT...



