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仓管员主要职责范围（30 篇） 

 

仓管员主要职责范围（精选 30 篇） 

    仓管员主要职责范围 篇 1  

  1、按 GSP要求做好药品、中药饮片、中药材、器械、试剂、

冷链品种的正常来货、销售退货的验收，冷链运输过程温度数据

的收集存档 

  2、收货确认的当天完成验收入库; 

  3、清点未入库明细，盘点未入库的品种情况; 

  4、整理待验区的货物整齐和扫地卫生; 

    仓管员主要职责范围 篇 2  

  1、负责管理品牌的库存，确保帐实相符; 

  2、负责产品的出、入库工作，并做好相应单据的签转手续; 

  3、负责配合财务部每月的库存盘点工作，并做好盘点前的所

有准备工作; 

  4、部门领导安排的其他事项。 

    仓管员主要职责范围 篇 3  

  1、按照公司的流程制度负责每日库房的入、出库操作; 

  2、负责产品库存日常维护，及时维护系统和制作报表; 

  3、负责定期执行库房盘点; 
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  4、负责信息系统数据的录入，相关单证、报表的整理和归档; 

  5、负责与配送相关的查询、异常与投诉处理; 

  6、负责与物流公司的信息对接，包括质量报表的核查、费用

的核对等; 

  7、上级安排的其它工作。 

    仓管员主要职责范围 篇 4  

  1 服从主管工作安排，严格按照岗位作业指导书作业 

  2 具有品质意识确保不良不后流 

  3 依据规范做好设备的点检及正确操作 

  4 做好岗位及设备的 5S 工作 

  5 做好各自岗位相关的品质记录 

  6 负责准确记录原材料收发状况，做到帐与实物相一致 

  7 仓库环境维护，物料按指定要求进行排放 

  8根据计划下达的物料需求表进行备料 

  9 负责向业务、生产、采购部门提供长周期物料的库存记录 

  10 每月进行仓库物料之盘点作业，每月库存报表、盘点盈亏

表跟踪汇报 

    仓管员主要职责范围 篇 5  

  1、按规定做好物资设备进出库的验收、记账和发放工作，做

到账账相符。 
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  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，

及时堵塞漏洞。 

  5、接受并完成上级交办的其他工作任务。 

    仓管员主要职责范围 篇 6  

  1、熟悉仓库货品的进、出货管理流程，货品出、入库的电脑

开单及录入记账工作。 

  2、熟悉仓储进、销存账务、统计等作业，熟练电脑文书处理

及 ERP系统操作。 

  3、每月库存盘点，单据的整理及归档。 

  4、工作认真负责、细心，勤快有条理,能吃苦，能承受加班。 

  5、熟悉仓库货品的进、出货管理流程，货品出、入库的电脑

开单及录入记账工作。 

    仓管员主要职责范围 篇 7  

  1.按规定做好物资设备进出库的验收、记账和发放工作，做

到账账相符。 

  2.随时掌握库存状态，保证物资设备及时供应，充分发挥周
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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.熟悉相应物资设备的品种、规格、型号及性能，填写分明。 

  5.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。 

  6.完成领导交办的其它工作。 

    仓管员主要职责范围 篇 8  

  1、负责仓库日常物资的验收、入库、码放、保管、盘点等工

作; 

  2、负责仓库日常物资的拣选、复核、装车及发运工作; 

  3、负责保持仓内货品和环境的清洁、整齐和卫生工作; 

  4、负责相关单证的保管与存档; 

  5、领导交办的其它事宜。 

    仓管员主要职责范围 篇 9  

  1、成品仓元件成品及塑胶/纸箱包材仓物料的点收、入库、

出货; 

  2、模组成品贴标签、装板、打板等出货作业; 

  3、成品仓日常存货的整理、盘点等日常工作的开展; 

  4、成品仓日常 5S 等工作的执行。 



  
 

第  5  页 共  25  页 
 

    仓管员主要职责范围 篇 10  

  1. 严格执行入库手续，物料或成品进仓时，仓管人员要核实

数量、规格、种类是否与货单一致，物料入库时还要核对是否按

采购订单的数量和要求的交货日期交货。 

  2. 入库的物料和成品应分堆放整齐，杜绝不安全因素; 并设

物料卡，标识清楚。 

  3 .存货入库后应及时入账，准确登记。 

  4 .领用物料部门应开具领料单，若需配套领料时，应配套领

用;仓管人员应按审核无误的领料单和先进先出的原则发料。 

  5. 成品库须按发货单发货，手续不全不与发货;如遇特殊情

况，则须获得公司领导同意后方可发货，事后应补方可发货。 

  6 .车间领用物料或成品发货后应及时登记有关账卡。 

  7. 仓管人员应坚持日清月结，凭单下账，不跨月记账，按时

上交报表，做到账、物、卡一致。 

  8. 为使仓库存货账实相符，必须做好日常盘点和月末盘点工

作。 

  9. 随时了解仓库的储备情况，有无储备不足或超储积压、呆

滞和不需要现象的发生，并即时上报。 

  10 . 定期上报不合格存货资料，并根据有关规定即时处理。 

  11. 做好防火、防盗、防爆工作并保持库内清洁、整齐、空
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气流通;定期检查存货、防止存货变质。 

  12. 严禁在仓库内吸烟、用火和乱接使用电器。 

  13. 上下班前应做好门、窗、电、水的开关工作。 

  14. 仓管人员要按时上下班，遵守公司各项规章制度，如遇

工作忙，要延长工作时间，仓管人员要无条件服从。 

  15. 仓管人员要立足本职，坚守岗位，熟练业务，具备高度

责任感，要乐于听取他人意见或批评，服从领导、以礼待人、热

情服务、自觉维护本公司的良好形象和声誉。 

  16. 仓管人员要妥善保管好原始凭证，账本以及各类文件，

要保守商业秘密，不得擅自将有关文件带出厂外。 

  17 .仓管人员如不履行自己的职责，对公司的财产造成损失，

公司有权追究其经济责任;对厂情况严重的，应追究其法律责任。 

  18 . 仓管人员调动或离职前，首先办理账目移交手续，要求

逐项核对点收;如有短缺，必须限期查清，方可移交，移交双方及

上级主管人员必须签字确认。 

    仓管员主要职责范围 篇 11  

  仓库管理规划 

  (1)熟悉仓库的结构，布局，技术定额. 

  (2)熟悉仓库规划，熟悉堆码，苫垫技术，掌握堆垛作业要求. 

  (3)在库容使用上做到:妥善地安排货位，合理高效地利用仓
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容，堆垛整齐，稳固，间距合理，方便作业，点数，保管，检查，

收发. 

  (4)了解物料编号方法，掌握并熟练运用所管物料，产品的编

号于工作中. 

  1.入库管理 

  (1)依物料验收规定点收物料. 

  (2)依半成品，成品入库规定点收入库. 

  (3)点收的物料依序整齐摆放. 

  (4)不合格品进行标示，或进行处理. 

  2.储存，保管 

  (1)熟悉仓储物质的特性，保管要求，能针对性地进行保管，

防止货物损坏，提高仓储品质. 

  (2)熟练地填管表账，制作单证，妥善处理各种单证业务. 

  (3)了解仓储合同的义务约定，完整地履行义务，妥善处理风

雨，热冻等自然灾害对仓储物资的影响，防止和减少损失. 

  3.搬运，防护管理 

  (1)掌握各种储物的搬运方法. 

  (2)熟练操作各种搬运工具. 

  (3)搬运，交付及时. 

  (4)严格执行仓库安全管理的规章制度，做好防火，防盗，防
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破坏，防虫鼠等安全保卫工作，防止各种灾害和人身伤亡事故，

确保人身，物资，设备的安全. 

  4.出库管理. 

  (1)依发料规定发料. 

  (2)依成品出货规定出货. 

  5.呆废料管理 

  (1)妥善保管好剩料，废旧包装，收集和处理好下脚料，做好

回收工作. 

  (2)用具，苫垫，货板等应妥善保管.细心使用，确保延长使

用寿命. 

  (3)按公司规定及时处理呆废料. 

  6.盘存管理 

  (1)定期进行仓库盘点. 

  (2)协同其它部门进行盘点差异处理. 

  7.账卡管理 

  (1)建立完整的物料账，物料卡. 

  (2)当日料账，当日完成. 

  (3)定期做好各项仓库报表. 

  8.仓库 5S 

  (1)整理 
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  (2)整顿 

  (3)清扫 

  (4)清洁 

  (5)素养 

    仓管员主要职责范围 篇 12  

  1. 负责货仓物料发料及收货/现场物料摆放工作。 

  2. 负责货仓成品出货/备料/装车/打送货单。 

  3. 协助货仓部盘点工作的具体执行。 

  4. 负责货柜车货物的装卸，根据指令和生产需要搬运。 

  5. 确保按时按量的完成上级所下达的工作任务及各项工作。 

    仓管员主要职责范围 篇 13  

  1.负责仓储商品从入库起的整理工作，包括分拣、陈列、打

包、清理、盘点; 

  2.对接公司销售订单，及时处理订单发出货物，更新库存表; 

  3.电商平台日常发货。 

    仓管员主要职责范围 篇 14  

  1.负责根据入库单将需要入库的材料确认无误后整理入库; 

  2.对所管辖的物料进行有效的管理以确保账目与实物的一致; 

  3.根据领料单进行发料确保物料的先进先出等。 

    仓管员主要职责范围 篇 15  
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  1、做好食品数量、质量的进、发货登记，做到先进先出，易

坏先用。 

  2、定型包装食品按类别、品种上架堆放，挂牌注明食品质量

及进货日期。 

  3、散装易霉食品勤翻勤晒，储存容器加盖密闭。 

  4、食品与非食品不混放，与消毒药品、有强烈气味的物品不

同库存储存。 

  5、仓库经常开窗通风，保持干燥。 

  6、冰箱经常检查定期化霜，保持霜薄气足。 

  7、经常检查食品质量，发现食品变质、发霉、生虫等及时处

理。 

  8、做好灭鼠、蝇、蟑螂等防虫害工作，保持仓库室内外清洁。 

  9、与食堂管理员一起对库存物资每月盘点一次，做到帐物统

一。 

    仓管员主要职责范围 篇 16  

  1.认真学习，刻苦钻研，熟悉专业技术，掌握食品保管技能,

不断改进和积累工作经验。 

  2.坚持原则，大公无私，严格执行物品验收、出库制度;保证

食品进出库不霉变、不腐烂、不虫蛀、不变质;保证仓库干净、整

洁、通气、干燥，确保师生身心健康。 
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  3.认真做好物品进出仓库登记、签名、领用工作。建立物品

进出库日记账，保证每天进出库账物相符、账账相符。 

  4.认真做好每天每餐成本核算工作。及时将当天经营情况和

每天进出库物品单价、数量、金额及成本核算情况向全体师生公

开。 

  5.发扬团结协作精神，服从安排，积极主动参与并做好食堂

其他服务工作。 

    仓管员主要职责范围 篇 17  

  1、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。 

  2、随时掌握库存状态，保证物料及时供应，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，使物料分类

排列，存放整齐，数量准确。 

  4、熟悉相应物料品种、规格、型号及性能，填写分明。 

  5、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。 

  6、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。 
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    仓管员主要职责范围 篇 18  

  仓库管理制度是指对仓库各方面的流程操作、作业要求、注

意细节、7S 管理、奖惩规定、其他管理要求等进行明确的规定，

给出工作的方向和目标，工作的方法和措施;且在广的范畴内是由

一系列其他流程文件和管理规定构成的，例如仓库安全作业指导

书仓库日常作业管理流程仓库单据及帐务处理流程仓库盘点管理

流程等等。 

  一、物资的验收入库仓库管理制度 

  1、物资到公司后库管员依据清单上所列的名称、数量进行核

对、清点，经使用部门或请购人员及检验人员对质量检验合格后，

方可入库。 

  2、对入库物资核对、清点后，库管员及时填写入库单，经使

用人、货管科主管签字后，库管员、财务科各持一联做帐，采购

人员持一联做请款报销凭证。 

  3、库管要严格把关，有以下状况时可拒绝验收或入库。 

  a) 未经总经理或部门主管批准的采购。 

  b)与合同计划或请购单不相符的采购物资。 

  c) 与要求不贴合的采购物资。 

  4、因生产急需或其他原因不能构成入库的物资，库管员要到

现场核对验收，并及时补填入库单。 
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