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DESCRIPCIÓN DE TAREA:  CLERK  DE  MATERIALES

Usted se reporta  al encargado de materiales.  

Su trabajo consiste en cuatro tareas importantes:  

1. 
Cuando las piezas se cuentan  para la entrega a los departamentos de la ensamblaje, usted debe verificar el número total de sub-ensamblajes parciales "  " dado a los coordinadores de materiales .  La forma de Requisición /Disposición del coordinador de materiales  debe ser inicialiada por su jefe, el encargado de materiales, para cada transacción, en la línea apropiada de cada transacción.  

2. 
Cuando entregan los tableros terminados para enviar a los coordinadores de materiales , usted debe verificar la cantidadde la entrega del coordinador consiguiendo las iniciales de su jefe en el lugar apropiado en la forma de Requisición/Disposición.  

3. 
Usted debe proteger la integridad de nuestro sistema contando  los materiales usted mismo, rechazando que  cualquier persona con excepción del encargado del envío y de almacenes y de usted mismo maneje los materiales en el almacen, y rechazando aceptar entrega del producto acabado de cualquier persona con excepción del coordinador de los materiales.  

4. 
Finalmente, usted debe asistir a otros “clerks”  en la tarea de desmontar  tableros terminados para el " envío " (devolver las piezas a los almacenes del inventario). 
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