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DESCRIPCIÓN DE TAREA:  COORDINADOR DE MATERIALES

Usted se reporta  al Gerente de l envío y de los almacenes.  

Una de las tareas principales de su trabajo es entregar los materiales delalmacen a los tres departamentos de la ensamblaje, por requerimiento de los supervisores de esos departamentos.  

Usted debe conseguir los materiales del almacen, observe el número de los " materiales " que se entregarán, asegurese que tenga las iniciales del encargado del material ( verifique que la cantidad de la entrega sea correcta), y después entregue los sistemas al departamento que los ordena.   

Cada transacción de la entrega de los materiales se debe registrar en la forma deRequisición/Disposición proporcionada.  

La otra parte de su trabajo consiste en entregar el producto en varias etapas de la terminación del proceso de un departamento a otro.  Ésta es la única posición que realiza esta tarea.  

Mientras que los sub-ensambles parciales son terminados por los operarios, usted los entrega a los opeararios.  Cuando los operarios  terminan sus sub-ensambles parciales, usted debe entregarlos a los zapadores
.  Cuando los zapadores 
han terminado sus ensamblajes, usted entrega  los tableros acabados para  prueba.  Entonces, dependiendo de si los tableros pasan la inspección  de QC , usted entrega los tableros para la reanudación de nuevo a los zapadores
, o  se lleva  los  tableros que pasaron la inspección para embarque, que es parte de su departamento de  materiales.  

Usted debe observar el número de tableros que usted entrega de los zapadores
 para  prueba, y el número entregado de prueba para envío, en su forma de Requisición/Disposición.  Esté  seguro de hacer una entrada separada para cada transacción de la entrega.  Sin embargo, usted no necesita registrar el movimiento de sub-ensambles parciales de departamento a departamento.  
En el comienzo de cada período de  producción, usted debe proveer cada departamento de  asamblea con bastantes materiales para dos sub-ensambles parciales por trabajador.  

Cuando se llenan el formulario Requisición/Disposición, usted debe  llenar el formulario al encargado de materiales.  Usted conseguirá una nueva forma para utilizar.  Finalmente, usted debe también recoger cualquier exceso de inventario  al final del período de  producción y entregar éstos al Departamente de Materiales.
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