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1.6 物流专员岗位职责

直接上级：管理总监
直接下级：无
所属部门：综合管理部
· 岗位职责
1、 物流方面的监控与协调；
2、 负责货物的收发、包装、配送、搬运等物流工作；
3、 联系物流公司，每天将销售及采购的产品及时、准确、安全的发出与接收；
4、 负责及时追踪，动态掌控在途物品相关配送信息在公司与客户之间的高效流转。根据采购订单制定物流配送计划，确保采购品按时高效入库。
5、 负责根据采购订单或提货单跟踪到货信息制定物流配送计划；负责进行相关物流车辆的科学调配和运费管理。直接提货，确保及时物品入库。
6、 负责提货进行开箱抽检，做到产品信息应与采购订单相符。针对外包破损，油污等情况要做到逐一检查，发现异常当场与物流方和供应商沟通解决；并及时与采购部相关人员反馈信息。以确保采购商品的安全性。
7、 依据提货计划准备好产品条码标识；同时通知库管员做好入库准备。
8、 协同仓库完成商品入库验收、质量检查以及物流备货发货的准备工作。
9、 针对库管员通知入库验收不合格的产品信息，要及时反馈给采购部门，并积极配合处理换调事项。
10、 依据当日导单，补单及淘宝等单据类产品发货情况，进行产品发货前的包装工作。
11、 负责完成《物流配送统计日报》，《物流发货追踪/反馈记录》，以及《盘点事项报告》等表格记录、统计分析工作。
12、 按照公司相关服务标准对客户涉及物流部门的投诉、建议进行处理与跟踪。做好《物流客诉记录》。
13、 负责第三方物流配送商的开发工作及配送商绩效资格审核。
14、 物流配送成本的核算及运费结算工作，确保财务工作的准确性。
15、 负责包装材料的需求计划编制及采购和管理工作。
16、 完成上级领导交付的其他工作。






1.6.1工作流程图


                    北京发货的物流流程图
1、北京发货，要先申请北京入库申请号，然后填写“入库申请单”（内容包括发货编码，产品名称及数量）并打印一式2份，盖公章 ；
2、根据申请的数量制作箱单贴在每个产品的外包箱上，并且要求粘贴规范，位置应统一；
3、物流公司来提货，出库时有财物或其他人员同时在箱体和记录本上统计出库总箱数 ；
4、把盖公章的入库申请单2份交物流司机签字，并给其一份随车带走（交由北京入库方签字确认后返回公司） ；
5、发车后，物流专员及时动态跟踪物流信息，确保按时入库 ；
6、如遇意外状况，及时与物流方联系并反馈公司有关人员；
７、及时追踪物流司机带回的入库申请单，做好备档。
８、对于北京直接入库的产品，应及时和采购部门沟通，并与北京民生银行库房确认入库情况和实际数量。




                      单据类物流工作流程图
备注说明：
1、 根据市场部发的导单，补单邮件进行整理待发货数据；
2、 仓库出库后，进行包装封箱；
3、 根据面单数据把导单的酒类的物流单号录入民生银行的后台
4、 无论导单中酒类是否有货都要将面单的物流单号首先直接录民生银行后台；
5、 对于没有库存的酒类，在录完后台后把面单送交采购申请采购，采购回来后，再接单包装发货；
6、 补单和淘宝的发货流程和导单大致一样，但不用录后台 ；
7、 等待快递取件；
8、 发货后要及时对运单进行跟踪并做好相应发货记录。

物流专员注意事项：
1、 公司销售的商品，一律凭销售订单和出库单出库。物流人员应严格按照商品发货流程进行操作。
2、 商品出库时，物流专员要当面点清。出单第四、五联分别由库管员和物流专员各执一份记帐。
3、 包装箱外侧唛头标签粘贴要牢固，位置要统一规范。要粘贴在箱侧，位置水平。
4、 商品包装应做到包装牢固，填料充实，防止货物滑动撞击，避免运输途中的损失。
5、 货物发出前，应与有关营销部门确认发货要求和投保金额。物流专员应与相关部门办齐有关运输、保险手续，各种单据应齐备并妥善保存，以备查询和必要时办理索赔；通过托运站代发的货物，要与托运站签定委托运输协议并确认其是否具备有效的营业执照和代办保险的资格，第次交运货物时应索取必要的单据，并检查其是否真实有效。一旦出险，托运站应按约定条件赔偿。
6、 配送的货物，应在取单后三日之内完成填表、包装、托运工作。货物发运前，应再次核对托运单逐项内容，确认无误后方可发运。
7、 货物发出后，物流人员必须严格追踪、掌控货物实时状态，必须严格保障货物按时安全完整到达客户处。遇到问题及时上报反应并积极妥善解决，尽量避免发生意外损失。













1.6.2绩效考核
物流人员绩效考核表
	姓名                  职务                所属部门                直接上级              考核时间           

	考核项目
	权重
	项目内容
	内容描述
	分数等级
	得分

	
	
	
	
	90-100
	80-90
	70-80
	60-70
	60以下
	

	



业绩
	



50%
	物流时间考核
（30%）
	每单物流发货的时间
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	物流发货的及时性
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	物流延时的控制率
	
	
	
	
	
	

	
	
	成本控制
(40%)
	物流发货的货品完整性
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	物流合作商的管理
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	物流费用的控制
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	物流保价的可控性
	
	
	
	
	
	

	
	
	专业能力
(20%)

	熟悉本职工作的专业知识、技能、工作程序和要求
	
	
	
	
	
	

	
	
	其它(10%)
	其它上级布置的任务
	
	
	
	
	
	

	能力
	20%
	协调能力 （60%）
	其他部门的沟通协调能力
	
	
	
	
	
	

	
	
	数据分析能力 （40%）
	准确把握订购数量、订购周期
	
	
	
	
	
	

	态度
	30%
	日常表现（50%）
	出勤方面
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	工作积极性高，主动与上司、同事沟通协商
	
	
	
	
	
	

	
	
	责 任 心 与进 取 心（50%）
	强烈的工作责任心，工作力求完美
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	长期不断的学习业务知识，要求进步，提高能力与业绩
	
	
	
	
	
	

	奖惩记录：奖惩增减分（奖励最高不超过10分）       

	A  90分（含）以上为“优秀”； 80~90分为“良好”； 70~80分为“一般”；60~70分为“及格”； 60分以下为“不及格” 
B 通过以上各项的评分，该员工的综合得分是：          等级为           

	C 考评人意见：                                                       
D 考评人签字：                     日期：      年      月    日
E 人力资源部评定：                                                   





物流专员绩效考核标准

	考核项目
	考核标准
	计分准则
	备注

	主要工作
	确保每单的接货、发货的时间
	每发现一次扣5分
	

	
	确保物流过程中物品的完整性
	每发现一次扣5分
	

	日常工作
	建立物流商的档案与沟通管理
	每发现一次扣5分
	

	
	确保公司物流工作与采购、财务、客服等的合作与衔接
	每发现一次扣5分
	

	数据统计
	保证给公司提供正确的物流工作统计数据
	每发现一次扣5分
	

	
	数据统计要按类型、时间、序号有序存档无遗失
	每发现一次扣5分
	

	其他方面
	严格遵循公司的相关制度和作业流程
	每发现一次扣5分
	

	
	同事之间要相互帮助、协调工作
	每发现一次扣5分
	

	
	要服从领导，及时完成领导交付的其他任务
	每发现一次扣5分
	

	加分部分
	切合公司现状，对公司采购工作提出合理意见，并被采纳执行的
	视情况给予10-20分的奖励
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