车间文员岗位职责与工作要求
1、主要负责生产车间的物料外发二次加工及跟进物料情况;
2、负责车间报表的统计，整理并送达办公室相关部门;
3、负责月底盘点工作;
4、负责物料收货，包装及交货;
5、负责与供应商联系，保持好合作关系
6、完成领导交代的其他事宜。
