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统计员安全岗位职责篇一
2、收货管理:每次厂区发货一定要附配送清单，依据冷库和客户的签收单为准并作为公司的入库单
3、从冷库发货的出库管理
4、换货管理
5、退货管理（以客户签字的退货单为准）
6、录入库单，出库单，退货单，换货单，做到及时，准确。
7、收款管理（与出纳配合，及时出账单明细并及时催业务员收款）
8、查询往来客户欠款。
统计员安全岗位职责篇二
1、负责公司报务和商务印刷的统计工作；
2、负责每天收集公司报务的通知单和商务印刷的派工单，做到及时、完整、准确地进行整理汇总，建立形成相应统计报表，为公司领导提供可靠的生产信息；
3、对报务和商务印刷提供的原始数据进行分析，如发现错误必须于次日找相关责任人核实，并做出修改；
4、对报出的各种统计数据的真实性、准确性、负主要责任；
5、建立的统计报表必须与原始记录相一致，上报的各种统计报表要做好备份，上交的报表要签名；
6、对公司生产每月领用的原材料进行核对。
7、完成主管领导交给的其他任务。
统计员岗位职责篇四
一、负责公司生产过程中关键数据的收集、整理、分析及相关统计报表的编制工作
1、每月一次对生产过程中库存周转率、返工率、废品率、计划工时利用率、生产力、误工事故率、百万分之不合数、生产计划完成率、设备能力利用率、维修率等关键数据进行统计。
2、每月对所统计的各类关键数据进行分析，并输入计算机。
二、负责每日入库单的输入工作
1、根据入库单，输入成品入库数，每月统计一次成品数，并编制《在制品报表》，在当月内交财务部。
2、根据入库量，制作《入库通知单》，本部门内保管、留存，以备检查。
三、负责对生产车间各班组月度工时进行审核，并汇总
1、每月25日前，收齐各班组工时统计表。
2、每月30日前，完成各班组工时统计表的汇总工作，并报人力资源部。
四、负责技术文件及资料的接收、发放、及回收等工作
1、根据生产需求及工程部要求将图纸（如：下线表、打卡表等）、返修单、返工方案等资料下发至各班组。
2、依据工程部要求将需修改、作废的图纸收回，并归还工程部。
五、完成领导交办的其它任务
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统计员安全岗位职责篇三
1、负责本站微机信息管理和统计数据的上报。
2、非机房工作人员未经允许严禁进人主机房。
3、督促操作人员严格执行微机管理制度，及时检查各工作站的业务运行情况，发现问题及时处理。
4、未经批准，任何人不得擅自更改、删除、拷贝本系统任何软件及数据。
5、在自己的工作职责范围内，认真操作计算机，保证录入数据的准确性和合法性。
6、认真填报上级业务部门的各项统计报表。
7、填制统计报表时，数据必须准确、真实，对上报的报表必须具有法人的签字和加盖单位公章，并按时报出。
8、抓好社保服务大厅的行政管理工作。
9、完成领导交办的其他工作任务。
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