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	ZAKRES OBOWIĄZKÓW I OPIS STANOWISKA PRACY W ETISOFT KRAKÓW S.C.

	Imię i nazwisko:
	Janusz Obłaza

	Nazwa stanowiska:
	Magazynier

	Nazwa komórki organizacyjnej:
	Biuro Obsługi Klienta/Magazyn

	Cel i zadania:
	Wykonywanie prac związanych z przyjmowaniem, przechowywaniem i wydawaniem towarów handlowych.

	I.                  USYTUOWANIE STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

	1.       Podległość służbowa
	Stanowisko podlega bezpośrednio Koordynatorowi Biura Obsługi Klienta

	2.       Stanowiska podlegające
	brak

	3.       Zastępstwa
	Doradca Techniczny lub wyznaczony przez Koordynatora inny pracownik BOK.

	II.                 WSPÓŁPRACA WEWNĘTRZNA
	Pełnomocnik SZJ, Serwis, Nadruki TT, Księgowość, Windykacja, Adm. IT, Adm. Materiałowo-biurowa

	III.                KONTAKTY ZEWNĘTRZNE
	Klienci Firmy, Kurierzy, Dostawcy

	IV.                ZAKRES OBOWIĄZKÓW

	1.       Obowiązki ogólne dla pracowników:

	· Obowiązki wynikające z przepisów prawa pracy, w szczególności z art. 100 i art. 211 KP oraz z wewnętrznych regulaminów i zarządzeń

	· Stałe podwyższanie kwalifikacji zawodowych w zakresie powierzonych obowiązków

	· Efektywne wykorzystanie czasy pracy

	2.       Obowiązki szczegółowe wynikające z zajmowanego stanowiska:

	· Przyjmowanie towaru od Dostawców, sprawdzanie poprawności przesyłki pod względem jakościowym – zgodnie z określonymi wytycznymi.

	· Rejestrowanie przyjętego towaru – zgodnie z określonymi wytycznymi.

	· Rozmieszczanie oraz zabezpieczanie towarów handlowych na regałach magazynowych – zgodnie z określonymi wytycznymi.

	· Przygotowywanie, pakowanie i wydawanie towaru handlowego zgodnie z potwierdzonym zamówieniem i przyjętymi standardami dot. pakowania paczek oraz ustaleniami z Firmą kurierską.

	· Kontrolowanie i monitorowanie terminów oraz dostaw realizowanych zamówień.

	· Kontrolowanie jakości sprzedawanych towarów – zgodnie ze standardami przyjętymi w Firmie.

	· Kontrolowanie i przekazywanie informacji o wadze przesyłek kurierskich.

	· Kontrolowanie zgodności stanów ewidencyjnych towarów handlowych ze stanami rzeczywistymi.

	· Monitorowanie ilości materiałów potrzebnych do sprawnego działania Magazynu (np. taśm pakowych, kartonów itp.)

	· Dowóz towarów do Klientów.

	· Dostarczanie przesyłek listowych do placówki Poczty Polskiej lub innej Firmy.

	· Cykliczna konserwacja urządzeń służących do pakowania przesyłek.

	· Monitorowanie temperatury w pomieszczeniu magazynowym.

	· Utrzymywanie w czystości pomieszczeń magazynowych

	· Stałe i aktywne utrzymywanie i poszerzanie wiedzy o sprzedawanych produktach, towarach, urządzeniach i usługach ETISOFT.

	· Wszelkie inne działania określone przez Koordynatora BOK lub Właściciela Firmy.

	V.                  ZAKRES WYMAGANYCH KOMPETENCJI I UMIEJĘTNOŚCI

	· Wykształcenie podstawowe

	· Prawo jazdy kat. B

	· Dokładność/skrupulatność

	· Umiejętność współpracy w zespole

	· Komunikatywność,

	· Umiejętność planowania i organizowania pracy

	

	VI.                ZAKRES UPRAWNIEŃ

	1.       Ogólne uprawnienia pracownicze:

	· Uprawnienia wynikające z przepisów prawa pracy oraz wewnętrznych regulaminów i zarządzeń.

	2.       Uprawnienia wynikające z zajmowanego stanowiska:

	· Wydawanie towarów zgodnie z określonymi wytycznymi.

	VII.              ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1.       Ogólna odpowiedzialność pracownicza:

	· Odpowiedzialność wynikająca z przepisów prawa pracy oraz wewnętrznych regulaminów i zarządzeń.

	2.       Odpowiedzialność wynikająca z zajmowanego stanowiska:

	· Odpowiedzialność za zgodność stanów magazynowych rzeczywistych ze stanami ewidencyjnymi.

	· Odpowiedzialność za zgodność wydanych/zapakowanych towarów handlowych z dokumentem sprzedaży.

	· Odpowiedzialność za prawidłową, terminową i profesjonalną obsługę Klienta zgodnie z przyjętymi standardami.

	VIII.            WYMAGANE NARZĘDZIA
	telefon, samochód

	IX.              KRYTERIA OCENY

	· Realizacja zadań

	· Ilość reklamacji ilościowych

	· Dyscyplina pracy

	· Kultura osobista

	· Wyniki ankiety satysfakcji Klientów

	· Identyfikacja z Firmą

	

	DATA AKTUALIZACJI:

	PODPIS PRZEŁOŻONEGO:

	PODPIS PRACOWNIKA:

	ZATWIERDZIŁ:
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