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Encarregado de recebimento

Departamento Centro de distribuição, supply chain, logística, armazém, almoxarifado, etc.

Subordinação Responde diretamente ao diretor ou ao gerente de supply chain ou logística.

Propósito Juntamente com o departamento de transportes, escalona horários de entrada de acordo com a capacidade da mão de 
obra e da operação do CD. Assegura que as etiquetas estejam corretamente aplicadas para correta identificação dos 
materiais para estocagem; mantém boas práticas de organização, limpeza e segurança nas docas de embarque; orienta as 
atividades de descarregar os caminhões quando necessário.

Funções e atividades É preciso conhecer e assegurar o cumprimento das normas relativas à segurança e movimentação de produtos. É responsável por 
manter registros de descarga, inspeções e transações de liberação e entrada nos sistemas informatizados, emitindo 
relatórios e indicadores relacionados.

É responsável por dimensionar a mão de obra requerida (contratação, treinamento, orientação e desligamento) e por controlar 
a quantidade recebida de acordo com a programação de compras. É responsável também pelo processo de reembalagem, 
pesagem e unitização, quando requerido.

Pode colaborar no processo de inventário físico, onde requerido. 

Perfil Formação: superior completo em administração de empresas, logística ou similar. Conhecimento em informática, indicadores 
de desempenho, planilhas, ERP (módulos de controle de estoque e WMS), cálculos simples e segurança do trabalho. É 
requerida habilidade básica em matemática.

Experiência aplicada: habilidade de tomar decisões; essencial ter liderança e manter relacionamento de forma oral e escrita 
com as pessoas; saber treinar subordinados em processos, tecnologia e equipamentos operacionais.

Requisitos especiais a) Experiência mínima de 1 ano em atividades similares;

b) Conhecimento de softwares aplicados na empresa;

c) Domínio de segunda língua pode ser requerido em alguns casos.

T
er conhecimento dos processos 
operacionais e do fluxo dos pro-
dutos (descarga, recebimento fí-
sico e fiscal, inspeção, estocagem 
e inventário, assegurando que os 

prazos sejam cumpridos e que toda a 
documentação relacionada esteja den-
tro do esperado. Determinar a ativida-
de de seus subordinados, bem como os 
horários de entrada das mercadorias, 
compilando relatórios e indicadores 
de desempenho. Na próxima edição, 
as características dos operadores de 
empilhadeira. 

EncarrEgado dE rEcEbimEnto
Maturidade, compromisso e organização são requisitos-chave para esse profissional
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