بطاقة وصف وظيفي

	المسمى الوظيفي: مدير/ أمين مستودعات البضائع الجاهزة             رمز الوظيفة: HD/M……


	الإدارة: المستودعات                  الدائرة:     المستودعات          القسم: مستودعات البضائع الجاهزة


مسمى وظيفة المسئول المباشر:                              

	مدير المستودعات


مسمى الوظائف التي يشرف عليها:

مستودعات البضائع الجاهزة

ملخص الوظيفة: 
مدير/ أمين مستودع المواد الجاهزة مسئول عن البضائع الداخلة والخارجة من وإلى المستودعات وتوثيقها حسب الأصول، وهو مسئول أيضاً عن ترتيب البضائع حسب الداخل أولاً خارج أولاً، وطلب البضائع الناقصة، وهو مسئول أيضاً عن نظافة المستودعات والبضائع الموجودة فيها.

مهام الوظيفة:

1. إدارة القوى البشرية العاملة في المستودعات بأفضل ما يمكن.

2. وضع مخطط المستودعات المواد الجاهزة وبطاقات بيان.
3. تطوير نماذج الاستلام والتسليم للبضائع الجاهزة.
4. تدريب القوى البشرية العاملة في المستودعات الجاهزة.
5. إعطاء التعليمات الواضحة بشأن وسائل الرقابة من البرد داخل الثلاجات ( المستودعات المبردة).
6. التأكد من أن الأفراد العاملون في المستودعات لا يعانون من أمراض مزمنة ( كالروماتزم / الذبحة الصدرية ).
7. الاستخدام الأمثل للمساحة المتاحة في المستودعات.
8. التأكد من نظافة المستودعات والصناديق المستخدمة.
9. التأكد من وجود التواريخ بشكل واضح وصحيح على المنتج.
10. كتابة التعليمات الخاصة بتحميل السيارات وتنزيل البضاعة منها بالطرق السليمة وتدريب الموظفين عليها.
11. تعبئة الإرساليات بشكل سليم.
12. التأكد من استخدام الداخل أولا خارج أولا.
13. توثيق حركة دوران المخزون يدوياً والياً.
14. توثيق السحوبات الشخصية للموظفين وتسجيلها.
15. رفع التقارير بمعدل دوران المخزون والمشاكل التي تواجه إدارة المستودعات.
16. تسجيل البضاعة التالفة وتوثيقها. 

مسئوليات أخرى:

-  أي مهام أخرى توكل إليه من قبل المسئوليين تتعلق بمجال عمله.

متطلبات إشغال الوظيفة:

	1. المؤهلات العلمية:

	الحد الأدنى للمؤهل
	دبلوم
	الحد الأعلى للمؤهل
	بكالوريوس

	التخصص المطلوب
	محاسبة 
	أو
	العلوم الإدارية

	2. الخبرات العملية: خبرة لا تقل عن سنتين في نفس المجال.

	3. القدرات والمهارات المهنية:

	1. 

2.

	4. القدرات والمهارات الشخصية:

	1. 

2.


توقيع الإدارة:                                                                   التاريخ:....................

توقيع الموظف:                                                                  التاريخ:...................

