
      

Оператор производства -- лаборатория 

 

Дата:  июль 2022 

Post holder  

Название 
должности 

Оператор производства -- лаборатория 

Под 
руководством 

Супервайзер по производству 

Основная 
задача 

Быть частью команды по производству, упаковке и подготовке заказов для 
отправки клиентам, работать профессионально и результативно, выполнять все 
необходимые обязанности – ключевые обязанности перечислены ниже, однако их 
перечень может варьироваться в зависимости от меняющихся потребностей 
бизнеса 

 

Ключевые обязанности: 

Сохранение 
здоровья и 
Безопасность 
на 
производстве 

Ответственное отношение к себе и коллегам в соответствии с Правилами охраны 
труда и безопасности компании 
Использовать любое рабочее оборудование безопасным образом 
 

Тренинги Проходить все необходимые тренинги 
 

 

Основные зоны ответственности: 

 
Производство 

 
• Подготовка упаковочного стола, подбор бумажных держателей для фото 

необходимого размера 

• Проверка качества и количества фотографий 

• Проверка адреса для отправки заказа 

• Упаковка фотографий в специальные бумажные держатели и конверты для 
отправки 

• Возврат неиспользованных держателей на полки A-Z 

• Помощь в упаковке рамок, если это необходимо 
 

 
Компьютер 
 

 

• Обновлять необходимое программное обеспечение 

• Копировать фотофайлы на USB/CD 

• Использовать ERMC ПО для выполнения и отслеживания заказов 
 

 
Общее 

• Ручная обработка запасов и других материалов 

• Готовность поднимать лотки с изделиями вручную 

• Помощь с приёмкой товара 

• Помощь в сборке коробок и уголков, если это необходимо 

• Поддержание чистоты на кухне и на рабочем месте 
 



       
 

 
Проведение 
тренингов 

 

• Помощь в проведении тренингов для временного персонала 

  

Прочие обязанности: 

Финансовые (связанные с деньгами) Нефинансовые 

• Нет 

 

• Контроль качества 

• Внутренний клиентский сервис 

 

Контакты: 
Внешние Внутренние 

• Нет 
 

 

• Старший оператор производства и менеджер по 
изготовлению фотографий 

• Постоянный и временный персонал 

• Прочие департаменты, если это необходимо для 
обеспечения бесперебойной работы компании 

 

Необходимые навыки, умения, знания: 

• Как минимум год работы на схожей должности в производстве, способность 
демонстрировать все необходимые умения, перечисленные в обязанностях упаковщика, без 
супервизии 

• Внимание к деталям и инструкциям, умение выполнять работу качественно и в 
обозначенные сроки 

• Базовые компьютерные навыки, готовность быстро осваивать новые подходы и умения 

• Тренинги или знания в области ручной обработки 

• Стремление работать в команде, уважительное отношение к коллегам и клиентам, умение 
общаться с людьми на всех уровнях профессионально и уважительно 

• Демонстрация здравого смысла, сфокусированности и приверженности делу 
 

• Энтузиазм и готовность пробовать новые методы работы, готовность принимать критику и 
обратную связь, слушать чужие идеи и точки зрения, чтобы сделать бизнес-процессы 
настолько эффективными и результативными, насколько это возможно 

 


