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OBSŁUGA MAGAZYNÓW

1. Szkolenie BHP i PPOŻ, zapoznanie z zakładem, strukturą organizacyjną oraz regulaminem pracy.

2. Organizacja stanowiska pracy w magazynie, rozmieszczenie stref magazynowych, oznaczenia

bezpieczeństwa.

3. Zapoznanie z dokumentacją magazynową i systemem komputerowym używanym w firmie.

4. Obsługa urządzeń magazynowych (wózki paletowe, skanery kodów kreskowych).

5. Obserwacja pracy magazynierów przy przyjmowaniu dostaw

6. Udział w procesie przyjmowania dostawy – weryfikacja ilości i jakości towarów według

dokumentów.

7. Wprowadzanie danych o przyjętym towarze do systemu magazynowego.

8. Oznakowanie towarów kodami kreskowymi lub etykietami identyfikacyjnymi.

9. Rozmieszczanie towarów na miejscach składowania zgodnie z zasadami rotacji (FIFO, FEFO).

10. Oznaczanie miejsc składowania według obowiązujących standardów

11. Zapoznanie się z procedurami reklamacji przy towarach uszkodzonych lub niezgodnych.

12. Zabezpieczanie towarów przed uszkodzeniem i utratą wartości.

13. Kontrola stanów magazynowych w systemie i weryfikacja z rzeczywistym stanem magazynu.

14. Kompletowanie towarów według zamówień klientów lub innych działów firmy.

15. Przygotowywanie towaru do wysyłki – pakowanie, zabezpieczanie.

16. Wydawanie towarów z magazynu i przygotowanie dokumentów WZ.

17. Obsługa reklamacji – przyjęcie zwrotu, weryfikacja towaru.

18. Udział w inwentaryzacji okresowej lub cząstkowej.

19. Analiza zapasów zalegających i procedury ich zagospodarowania.

20. Współpraca z działem zakupów i działem sprzedaży w zakresie dostępności towaru.

21. Przyjmowanie i obsługa klientów odbierających towar bezpośrednio z magazynu.

22. Pomoc przy przygotowaniu oferty lub wyceny usług magazynowych.

23. Obsługa zapytań klientów – informowanie o dostępności i czasie realizacji zamówienia.


