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永远价值大于价格，

永远靠谱务实奋斗！

工作分析表（仓库管理员）
表一:                                                               

	岗位名称
	仓库管理员
	有无兼职
	无

	我的上级岗位
	商品经理
	我的部门
	商品中心

	下级岗位
	无

	岗位任职资格要求
	· 年龄：22岁以上

· 性别：不限

· 籍贯：不限
· 婚姻状况：不限

· 学历：高中以上

· 经验要求：一年以上行业从业经验

· 知识要求：办公软件的应用

· 能力要求：电脑的基本操作

· 其它要求：工作积极主动、认真仔细、不违反财务制度、对公司信息保密。


表二:

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	2
	负责入库物品的验收，入帐（及时、准确做到帐实相符）
	25%

	1
	根据配货安排每天17:30之前将当日须发货物全部发出。
	25%

	3
	每月5日前需完成对各直营门店的库存账目核对。
	10%

	4
	出入库报表（每天17点前将当天的出入库报表交财务）
	10%

	5
	对仓库进行盘存（每月进行一次全盘，每天不定期抽查部分产品）
	20%

	6
	统计畅销款及滞销款（每周交一份本周畅销款、滞销款报表至财务）
	5%

	7
	打扫卫生并做好安全检查（每天17点前）
	5%
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