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	JOB HOLDER – THÔNG TIN VỀ VỊ TRÍ

	Job title:
	Logistics & Warehouse Worker – Nhân viên Cung Ứng và Kho

	Company:
	OKE Vietnam
	Department:  
	Logistics & Warehouse – Cung Ứng và Kho


	HIERARCHY – CƠ CẤU TỔ CHỨC

	Classification of the position according to the current organisational chart - Phân loại vị trí theo cơ cấu tổ chức hiện tại.

	The job holder reports to:
	Head of Logistics & Warehouse department – Trưởng bộ phận Cung Ứng và Kho

	The job holder is superior to:
	no personnel responsibility - Vị trí này không quản lý nhân viên.


	PROXY ARRANGEMENT

	The job holder is substitute for:
	Logistics & Warehouse workers – Nhân viên Cung Ứng và Kho.

	The job holder is substituted by:
	Logistics & Warehouse workers – Nhân viên Cung Ứng và Kho.


	POSITION REQUIREMENTS – CÁC YÊU CẦU ĐỐI VỚI VỊ TRÍ NÀY

	Vocational training:
	Completed training as a warehouse specialist, several years of experience in the field of logistics or comparable qualifications – Hoàn thành chương trình đào tạo nhân viên quản lý kho, có vài năm kinh nghiệm trong lĩnh vực Cung Ứng hoặc lĩnh vực tương tự.

	Occupational experience:
	Professional experience in the field of logistics, experience with proALPHA (desirable) – Có kinh nghiệm chuyên môn trong lĩnh vực Cung Ứng, Kinh nghiệm sử dụng proALPHA (là một lợi thế).

	Languages:
	English (confident in spoken and written) & German (desirable) – Tiếng Anh (Tự tin trong Nói và Viết) và tiếng Đức (là một lợi thế).

	Special knowledge / qualities:

	

	· General computer skills – Kỹ năng trong vi tính cơ bản.
· Ability to work in a team – Có khả năng làm việc nhóm.
· Ability to work independently – Có khả năng làm việc độc lập.
· Carefulness and detail-orientation – Cẩn thận và chi tiết.
· Hardworking and willingness to work in 3-shift system – Làm việc chăm chỉ và vui lòng làm việc theo 3 ca sản xuất.
· Forklift permit (desirable) – Có chứng chỉ vận hành an toàn xe nâng hàng (là một lợi thế).
· Experience with the ERP system proALPHA (desirable) – Có kinh nghiệm sử dụng hệ thống ERP hay hệ thống proALPHA (là một lợi thế).



	MAIN RESPONSIBILITIES – CÁC TRÁCH NHIỆM CHÍNH

	· Sticking VDA labels on the picked goods – Dán các nhãn nhận diện trên hàng hóa theo yêu cầu, quy trình.
· 100% control (program: counter-scanning) of the labeled goods – Kiểm soát (bằng phần mềm và quét mã vạch) 100% các hàng hóa đã dán nhãn nhận diện.
· Input of shipments into the parcel service programs – Nhập thông tin lô hàng vào các chương trình quản lý hàng hóa.
· Packing of consignments – Đóng gói hàng hóa.
· Provision of the consignment in the outgoing goods department – Chuần bị thông tin hàng xuất.
· Processing of incoming goods of raw materials – Xử lý nguyên liệu đầu vào.
· Carrying out truck unloading and loading – Thực hiện việc giỡ hàng (từ container) và chất hàng (vào container).
· Supplying production with raw materials and supplies – Cung cấp đúng và đủ nguyên liệu cho Sản xuất.
· Marriage of the booked goods in production – Quản lý và sắp xếp các hàng hóa trong quá trình sản xuất.
· Transfer/storage of the married goods – Thực hiện việc lưu kho các nguyên liệu, bán thành phẩm.
· Making places in the high rack and clearing out empty pallets – Sắp xếp không gian các rack chứa hàng, đặt pallet đúng nơi quy định.


	DESCRIPTION OF THE OBJECTIVES / TARGETS – MÔ TẢ CÁC MỤC TIÊU

	· 100% compliance with internal logistics processes


	AUTHORITY / RESPONSIBILITIES

	Possible signature forms:  FORMCHECKBOX 
 on behalf
 FORMCHECKBOX 
 pp
 FORMCHECKBOX 
 ppa
 FORMCHECKBOX 
 not required

· Managing Director
not required

· Authorised company representative
ppa

· Authorised signatory
pp (scope is fixed in writing)

· All other employees
on behalf

Note: The authority to sign is limited to the agreed and defined area of responsibility of the individual employee.

Note: Specific regulations for signing a document or letter for another person in their absence may vary depending on the country, therefore the examples above can be changed accordingly.



Note: Due to the formulated objective targets of the position, tasks can be assigned which are not explicitly mentioned here, but which are necessary for the achievement of the targets.
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