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附錄：工作需求說明書(桃園倉儲)
一、派遣商要求 

台灣順豐提出各項職務人力需求，派遣商依人力需求提供符合(二)要求之人員，執行各項工作任務，並隨時配合臨時性加班需要，完成當日所有工作，並經現場管理人員同意後才可離開工作場所。 
二、派遣人力要求說明

2.1 職務名稱：兼職倉管員 
2.2 預計需求人力：固定13員(後續依業務高、離峰調整需求人數)
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2.3 工作地點: 桃園市蘆竹區海湖北路309巷130號(1倉)、桃園市蘆竹區海山東街411號(2倉)
2.4 上班時段：早班08:00~17:00、日班09:00~18:00、中班10:00~19:00(11:00~20:00)
2.5 工作內容：
	序
	項目
	說明

	1
	拆櫃、卸貨
	協助貨櫃、貨車進倉時的拆卸作業，並將拆卸下的商品分類堆疊

	2
	疊貨
	按現場管理人員指示方式，使用棧板、籠車等工具堆疊貨品，棧板疊貨時需交丁堆疊

	3
	上架
	將商品放至指定位置，操作RF槍掃瞄庫位與上條碼執行入帳作業

	4
	揀貨
	持系統生成揀貨單，依序至表上指定庫位內，揀出、清點需要數量商品，揀貨過程中如發現商品異常，需回報現場管理人員處理

	5
	出庫覆核
	執行每筆撥種(分類)完成訂單進行系統覆核動作，確認所置入商品與數量完整匹配該票訂單。

	6
	出庫包裝
	按包裝規範，選擇商品合適紙箱，並將商品妥善以緩材包覆，置入箱內排列整齊，確認商品完整保護不會晃動，進行封箱。

	7
	盤點
	依現場管理人員指示，執行各貨主的盤點任務

	8
	建包/袋
	將商品置入編織袋內，袋口處以束袋拉緊固定，貼上指定口岸貼紙

	9
	流通加工
	按現場管理人員所要求流程、動作、使用材料，進行商品的加工、改包、貼標、縮膜、組合..等動作要求

	10
	資料登入
	簡易操作OFFICE軟體，協助登錄進、出、退貨等資料明細

	11
	環境整理
	每日上、下班進行環境整理(含衛生間清潔)

	12
	其它
	由主管暨現場管理人員所指派執行之臨時交辨事項


2.6 工作技能：
1.懂英文26字母及基礎數字概念
2.工作態度積極、行為嚴謹

3.作業細膩度佳
4.懂基礎電腦操作

5.會使用手動式油壓車
6.需搬運重貨(約20KG)

7.懂基礎儲位邏輯
2.7 禁止行為：
1.庫內嚴禁吸煙、嚼檳榔及用火
2.上班時段嚴禁飲用及攜帶含酒精成份飲品入內
3.除午休時段(13:00~14:00)，其它休息時段禁止人員隨易離開工作場所
4.嚴禁摔貨、踼貨等破壞貨品之行為

5.儲存區域禁止摧帶水類以外之飲料、食品進入
6.禁止穿著脫鞋、涼鞋未包覆腳掌等鞋類入內

7.其它經由現場管理人員公告禁止事項
三、作業場景示意說明
	序
	場景
	照片示例

	1
	拆櫃、卸貨
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	2
	出庫覆核、包裝
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	3
	貨品堆疊
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	4
	盤點作業
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	5
	流通加工
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	6
	建包、建袋
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	7
	上架作業
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派遺需求表

		D1-D5		0801-0900		0901-0930		0931-1000		1001-1030		1031-1100		1101-1130		1131-1200		1201-1230		1231-1300		1301-1330		1331-1400		1401-1430		1431-1500		1501-1530		1531-1600		1601-1630		1631-1700		1701-1730		1731-1800		1801-1830		1831  - 1900		1901-1930		1931-2000

		個人件拆袋取號		6

		個人件上架				5		5		7		7

		個人件撿貨																																		5		3

		個人件巴槍建袋																																				1		1

		個人件綁袋																																				2		3

		個人件裝車																																				2		2

		個人件盤點																																						2

		卸櫃

		盤點/調整庫位				1		1		1		1

		商品揀貨				2		2		2		2		5		5		5		5						5		4		4		4		3		1

		商品分單						1		1		1		2		2		2		2						2		2		2		2		2		1

		出貨覆核/包裝								1		1		5		5		5		5						5		6		6		6		6		4		3		3

		巴槍裝車												1		1		1		1						1		1		1		1		1		1		1		1		1		1

		打板																																1		1		1		1		1		1

		裝櫃				1		1		1		1

		流通加工

		癈紙箱與揀貨位紙箱回收				1																																				1		1

		合計		6		10		10		13		13		13		13		13		13		0		0		13		13		13		13		13		13		13		13		3		3		0		0



		D6		0801-0830		0901-0930		0931-1000		1001-1030		1031-1100		1101-1130		1131-1200		1201-1230		1231-1300		1301-1330		1331-1400		1401-1430		1431-1500		1501-1530		1531-1600		1601-1630		1631-1700		1701-1730		1731-1800		1801-1830		1831  - 1900		1901-1930		1931-2000

		個人件拆袋取號				5		5

		個人件上架								5		5		5		5

		個人件撿貨																										5		5

		個人件巴槍建袋																														1		1		1		1

		個人件綁袋																														2		2		2		2		1

		個人件裝車																														1		1		1		1		1

		個人件盤點

		卸櫃

		盤點/調整庫位																																						1

		商品揀貨																2		2						2

		商品分單																1		1						1						1		1		1		1

		出貨覆核/包裝																2		2						2

		巴槍裝車

		打板

		裝櫃

		流通加工

		癈紙箱與揀貨位紙箱回收																																						2

		合計		0		5		5		5		5		5		5		5		5		0		0		5		5		5		5		5		5		5		5		0		0		0		0
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