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[bookmark: _Toc465448372]業務事項
①挨拶や確認は必ず大きな声で！！
②検品は丁寧に、必ず二重確認を行う
③目標を決めて効率良く動くこと
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1.ピッキング


①早朝6時までには、取引先からの発注書がFAXで届きます。各地域を担当するチームリーダーが発注書を確認し、作業を振り分けていきます。リーダーの指示には必ず従ってください。

②発注書を元に、倉庫から商品を探して集め、3階のコンベアー前まで運びます。

③持ってきた商品が間違っていないか、その日のペアと必ず二重確認を行います。

④間違いがなければ商品と納品書をボックスに入れてコンベアーに載せて、2階の検品ルームに運びます。

⑤検品時に間違った商品が混入していた場合は、再度正しい商品を倉庫から集め、迅速に検品担当者の元へ持っていってください。
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①ピッキングされた商品は、2階の検品ルームに届きます。作業を迅速に行わないと、繁忙期には部屋が溢れてしまうので注意しましょう。

②ボックスの納品書を取り出し、商品名、数、色を確認し、バーコードをスキャンします。

③納品書と合っていれば、ボックスに商品を戻し、発注書の検品者の欄にサインするか、判子を押します。

④ボックスを隣の梱包部屋行きのコンベアーに乗せます。
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①検品ルームから流れてきたボックスから納品書を取り出し、再度検品します。

②商品の数や大きさに合わせた段ボールを持ってきます。

③段ボールを組み立て、商品を入れます。

④段ボールのフタ部分に納品書をよく見えるように貼り付けます。

⑤フタをしたら、1階の配送センター行きのコンベアーに乗せます。
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