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生产文员的岗位责任篇一
职位描述
岗位职责：
1.每周会议记录;(工资详情面议)
2.生产报表邮件发放，生产间领料，用料异常发放;
3.模具存放，车间的考勤记录，每日的值日安排;
4.协助生产跟踪问题的会议签字。
任职要求：
1.熟练办公软件
2.年龄18-30岁之间，性格活泼开朗。
生产文员的岗位责任篇二
职位描述
任职条件
机械、自动化、机电一体化或理工类相关专业，大学专科及以上学历;
具有2年以上工厂工作经历者优先录用;
熟练应用pro/e、autocad、caxa、office等绘图及通用办公软件;
熟悉零部件加工及装配工序。
岗位职责
在项目职责工程师指导下完成工厂产品所需的零件、部件、组件、装配等设计出图;
工厂产品相关图纸资料管理;
协助公司领导检查生产计划控制点的落实并进行考核;
负责考核产品的生产工时、主材、耗材定额及统计能源消耗;
在行政文员配合下，作好iso9000认证的年审及当地政府有关安全生产的迎检工作。
负责生产物资需求计划汇总、到货后检验入库及产品出库手续的办理;
负责计量器具定期送检。
生产文员的岗位责任篇三
生产文员(岗位职责)
职位描述
岗位职责：
1、负责仓库日常物资的验收、入库、保管、盘点、对账等工作;
2、负责仓库日常的管理及物品维护，对物品的进、出仓库做好相关存货进销账记录;
3、定期对仓库进行数据核对并实地盘点，确保账务一致;
4、负责持续仓库内物品和环境的清洁、整齐和卫生工作
任职要求：
1、工作认真负责、细心、勤劳踏实;
2、有相关文员经验者优先;
3、有良好的沟通潜力;
3、能适合每周6天空上班制
生产文员的岗位责任篇四
一、客户电话
1、物业部来电，铃响三声内必须接起电话，做到热情、耐心答复客户提出的问题;及时、准确的做到电话分流。
2、因物业部工作较忙，尽量回绝推销等电话。
3、当来电者要找的人不在时，应问清来电者姓名及联系方式。
4、当接到报修电话时应问清对方单元号、姓名、报修项目、位置及目前情况，及时向相关部门反映情况或报修。
5、认真听取客户对部门工作的意见或建议。
6、接到客户投诉电话，应稳定客户情绪，不推卸责任，做好解释工作。
二、客户接待
1、主动、热情、耐心的接待来访客户。
2、做好分流工作，礼貌回绝无关人员。
三、办公室管理
1、物业部全体人员都必须注意个人的仪容仪表，保持衣冠整洁，注意个人卫生。
2、员工上岗应按规定着工服，必须佩带工牌。
3、员工应注意物业部的形象，不得在办公区域做与办公无关的事。(如大声喧哗、打闹、吃东西、看报，吸烟等)
4、每位员工应做到保持桌面及地面整洁卫生。
四、文件管理
1、文件要做到明确的分类、编号、归档。
2、文件档案目录清晰、明确。
3、及时补全档案中常用的文件或表格。
4、该上报领导或转发的文件做到及时上报或转发。
本文档由站牛网zhann.net收集整理，更多优质范文文档请移步zhann.net站内查找
