大地化工有限公司仓储部管理人员岗位职责
	岗  位
	岗         位         职        责
	在 岗 人 员

	会计
	⑴负责材料会计核算工作，及时准确的办理材料的收入,支出和结存工作,编制材料收,支,存报表；⑵做好材料明细帐登记，做到日清月结；⑶做好与供应商的材料对帐,并及时索取货物发票。⑷每月底结合收支存明细报表，配合保管员做好材料盘点和对帐工作。⑸根据进出厂的物资票据、依据验收单或合同计划约定内容,办理材料的出入库单，进行统计汇总。⑹根据实物出入库单登记材料明细帐,并将结算联报主管领导审批后，传至财务材料会计作帐务处理。⑺负责办理主管领导安排的其他工作。
	陈云 罗翠芳 

	保管员
	⑴负责所有物资进库前的验收、入库、保管、出库等管理工作。⑵定期对仓储物资盘点，做到帐、卡、物三者相符，及时编制相关物资材料统计报表。⑶协助有关部门做好盘赢、盘亏的处理及调帐工作。⑷负责仓储物资入库、出库及验收单据等原始资料、帐册的收集、整理和建档工作。⑸负责仓库区域内的治安、防盗、消防和防雨、防霉变、防泄漏等工作。⑹做到仓储物资堆放整洁有序、安全稳固，发现事故隐患及时处理、上报。⑺完成上级领导临时交办的其他任务。
	王爱萍 李春花 杨玲

张敬 桂福超 王艳娥 李建明 桂政东 张志平 王瑞琴

	磅房
	⑴严格按照公司的程序规定,做好进出库原料、材料、物资及产品的过磅计量统计工作。⑵做好磅称的维护保养和定期检查、校正工作。⑶坚持事实求是的过磅原则，准确登记进出厂的原材料、物资和产品台帐。⑷准确无误的开具过磅单并进行登记，及时传递票据。⑸按照公司票据管理规定,做好票据的领用、开具、传递、整理和归档工作。⑹积极完成主管领导交办的其它工作。
	苏艳玲 王丹 宋世茂 向涛 李艳红

	料场收料
	⑴根据原料部的通知，负责各种原料的到货验收工作。⑵原料车辆到货以后，及时通知生产料场准备收料采样，通知质检取样化验。⑶监督送货车辆过磅、审核磅单并签字确认。⑷掌握料场、库存情况，合理安排场地卸车。⑸做好不合格品原料的退货工作。⑹完成部门领导交办的其他工作。
	李国兴 夏怀淳

	货场发货
	⑴负责产品现场管理及检查与安全堆放，监督成品货场的安全检查和卫生管理。⑵对进厂装货的车辆做好引导、监磅、和组织安全装车。⑶杜绝错装、多装和违规违纪现象的发生。⑷做好产品验收入库及出库台帐登记，并按月汇总上报。⑸对货场包装及破碎设备等定期检查、维护，⑹做好成品货场的防雨、防火和防盗工作。⑺各极完成主管领导交办的其它工作。⑻积极配合生产及相关部门做好月未各类产品的库存盘点统计工作。
	李怀志 黄先进


