【ロジスティクス分野（倉庫業部門）】
【職　種】倉庫運営

【職　務】業務運営　　　　

【概要】

倉庫業務における事務及び作業を統括する仕事。作業の進捗確認、作業力の把握・調整、顧客との電子データ交換（ＥＤＩ）の運用・管理、入庫・出庫作業に必要な各種帳票の作成・発行を行う仕事。また、施設・設備の点検・保全及び各種トラブルへの対応、庫内作業の効率化にむけた改善を行う。ただし、システム運用が主業務であるため、基本プログラムの変更や新規システム開発の仕事は含まない。

【仕事の内容】

仕事の内容は大きく５つに分けられる。

1 作業管理

作業計画に基づき、作業の進捗管理や作業処理要領の作成、作業力の把握・調整、クレーム・安全・モラール管理、作業遂行で発生する各種トラブル対応を行う仕事。

2 システムの運用管理

顧客からの入出荷オーダーに対応する情報システムの運用管理を行う仕事。

③ 入出荷作業、在庫管理に係る各種帳票の作成・発行

庫内作業に必要な入出荷指示書（伝票）及び付帯する入出荷報告、在庫報告等の作成・報告を行う仕事。

④ 業務改善

倉庫業務における事務及び作業の効率化やコスト削減にむけた改善を行う仕事。

⑤倉庫施設・設備の点検・保守

施設（扉・出入り口、排水溝、床・壁など）や設備（情報機器、事務機器、消火設備、防犯設備、照明、荷役機器、保管設備など）の損傷箇所の点検・保守を行う仕事。

【求められる知識・経験】

①（採用）倉庫業における運営管理の仕事を行うための学歴要件や必要最低経験年数は問われないことが多い。ただし、情報機器操作については基本知識やオペレータ経験が求められる。

②（知識）倉庫作業に係わる法令（倉庫業法、同施行令、同規則、商法、消防法など）に明記された事業者の義務や遵守すべき事項についての知識が必要である。また、情報機器操作では、入出荷情報の流れとそれに伴う各種帳票との関連、庫内作業に必要な指示書などの作成に関する知識、保守・点検においては各種点検（法定点検、日常点検）や修理の要領に関する知識が求められる。

③（能力）関連法令や社内規則に基づいて確実に仕事を行う必要があることから、定められた手順を確実に遂行する能力や、情報システム運用における異常発生時における判断能力、対処能力が求められる。

【関連する資格・検定等】

　・中央職業能力開発協会の実施する認定試験
・ビジネス・キャリア制度（物流管理）

・社団法人日本ロジスティクスシステム協会の実施する認定資格

・物流技術管理士

・「情報処理の促進に関する法律」に基づき独立行政法人情報処理推進機構の実施する資格

・システムアドミニストレータ

・倉庫業法に基づく認定資格

・倉庫管理主任者

【労働省職業分類（小分類）との対応】

259 その他の一般事務従事者
313　電子計算機オペレータ

