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[bookmark: _Toc462314295]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行ってください。

【留意事項】
・商品の確認後は、必ずチェック票入れに商品付属のタグを切り取って入れるのを忘れないように。どの商品が検品へ回ったかを確認するための大事な手順です。
・なんらかの理由で確認作業の場を離れなければならないときは、必ずチームリーダーに「どこへ」「何をしに」「いつ帰るのか」を報告してからにしてください（ペア担当者に言っただけですませるのは厳禁です！）。
・受け取った発注書に不明な点があれば、速やかにチームリーダーに報告し指示を仰いでください。
・商品確認時に、商品の汚損などの事故が発生してしまった場合は、速やかにチームリーダーに報告した上で、該当の商品を発送管理センターに届けてください。
・コンベアー作業時は、作業服の袖や裾などが機械の可動部に巻き込まれないよう十分に注意してください。また、商品以外のものをコンベアーに乗せる、一度コンベアーに乗せたものを無理におろそうとするなどの行為は危険ですので絶対にやめましょう。
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2.検品


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。

【留意事項】
・検品の際は正確さと同時に、効率も考えて作業をしましょう。
・納品書と商品内容の食い違いに気づいた場合は、上司に報告の上、室内の端末から管理データを登録してください。
・検品時に商品の汚損に気づいた場合は、速やかにリーダーに報告し、指示を仰いだ上で、同じように室内の端末から管理データに登録してください。
・検品室に私物を持ち込まないようにしてください。商品と混ざってしまうと、検品作業の大きな支障になります。
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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。

【留意事項】
・梱包は繁忙期であっても、可能な限り丁寧に行ってください。汚損してしまうと取り返しがつきません。
・段ボールや梱包材が足りないことに気づいたら、資材室へ連絡し必要な分を持ってきてもらうようにしてください。
・梱包作業時に商品を汚損しないように十分に気をつけましょう。硬いものにぶつけるなどのほかにも、梱包材を詰めすぎたために折れてしまう、つぶれてしまうなどの事故が過去に発生しています。
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