MÔ TẢ CÔNG VIỆC: Nhân viên kế hoạch sản xuất
1. Mô tả công việc 

- Thực hiện phân tích hàng tồn kho chi tiết hàng tuần để xác định nhu cầu sản xuất.
- Lập kế hoạch và điều phối các ưu tiên sản xuất đối với các loại Thảo mộc theo mùa, được chế biến thêm và làm khô đông lạnh mặt hàng.
- Phát triển và sắp xếp thứ tự ưu tiên cho lịch trình sản xuất trong đó nêu chi tiết tất cả các yêu cầu đặc biệt của sản phẩm, nguyên liệu cần thiết để đáp ứng yêu cầu của khách hàng.
- Xác minh nhu cầu nguyên liệu đầu vào và tính sẵn có cho tất cả các yêu cầu sản xuất (thành phần, đóng gói) và chỉ đạo Mua hàng thu mua các thành phần để đáp ứng tiến độ sản xuất.
- Điều phối các hoạt động với tất cả các nhà đồng chế biến cho các nhu cầu về sấy đông lạnh và chiếu xạ.
- Đảm nhận trách nhiệm lập kế hoạch sản xuất, nếu cần, trong Dịch vụ khách hàng và Sản xuất
- Thực hiện nhiệm vụ quản lý khi người quản lý vắng mặt. 
- Cung cấp hỗ trợ hành chính cho quá trình lập kế hoạch sản xuất, bao gồm: soạn thảo đơn nguyên vật liệu, mã sản phẩm mới, thiết lập phân cấp bậc; duy trì danh sách số mặt hàng trong hệ thống lưu giữ thời gian; duy trì danh sách đơn đặt hàng công việc trong cơ sở dữ liệu và kết thúc đơn đặt hàng công việc khi các công việc được hoàn thành.
- Chuẩn bị và phân phối báo cáo đơn đặt hàng công việc mở hàng ngày để theo dõi tiến độ.
- Thực hiện phân tích bổ sung hàng tồn kho hàng tuần để xác định nhu cầu bổ sung kho và hướng dẫn nhân viên thích hợp triển khai các sản phẩm cần thiết để duy trì tính liên tục trong hoạt động bán hàng. Lập kế hoạch, sắp xếp thứ tự ưu tiên và bắt nguồn cho tất cả việc chuyển hàng đi - đến giữa các kho kỳ hạn; điều phối vận chuyển cho tất cả chuyển đến và đi với các hãng xe tải; Đăng và khớp tất cả chuyển đến kho phân phối bên ngoài.

- Giám sát tất cả các khía cạnh của việc lập kế hoạch và kiểm soát sản xuất cũng như việc thực hiện các hệ thống và quy trình kiểm soát liên quan, liên lạc với nhóm bán hàng và mua sắm để dự báo dài hạn hiệu quả với việc củng cố các yêu cầu nguyên vật liệu và cân bằng quy trình làm việc cũng như dự báo kế hoạch dài hạn.
- Nhân viên kế hoạch sản xuất cũng sẽ chịu trách nhiệm liên lạc hàng ngày với giám đốc sản xuất, nhóm kỹ thuật và chuỗi cung ứng về tính sẵn có của vật liệu và máy móc. 
- Để sản xuất và truyền đạt kế hoạch lập kế hoạch và lịch trình sản xuất hàng ngày.
- Lập kế hoạch và sắp xếp quy trình làm việc cho từng khu vực hoạt động theo trình tự sản xuất đã được thiết lập trước đó.
- Phân tích và xem xét thời gian thực hiện để phản ánh quy trình sản xuất thực tế.
- Nghiên cứu và xem xét các dữ liệu tổng thể theo yêu cầu của cấp trên và theo kế hoạch sản xuất bản thân đề ra. 
  Lập chi tiết kế hoạch năng lực để có thể lập kế hoạch sản xuất trước khu vực.
- Phát triển quy trình Lập kế hoạch Bán hàng và Hoạt động, sản xuất dữ liệu và phân tích chi tiết bán hàng theo yêu cầu.
- Để sản xuất KPI của bộ phận nếu có thể.
- Thực hiện các dự án liên quan - chứng khoán, lập kế hoạch và sản xuất, tổng thể hành động dữ liệu, ..
- Phối hợp chặt chẽ với nhóm mua sắm thực hiện dự báo và phân tích hàng tồn kho cho các quyết định mua hàng trong tương lai.
- Tổ chức các cuộc họp sản xuất hàng ngày với các khu vực sản xuất và cập nhật KPI như  thích hợp.
- Đóng góp vào các sáng kiến ​​của CI nhằm nâng cao thông lượng, mức sản phẩm và dịch vụ cho khách hàng của chúng tôi.
2. Yêu cầu tuyển dụng 

- Bạn phải biết vi tính về MS Office và Excel và có khả năng hiểu và thẩm vấn hệ thống MRP. Kinh nghiệm triển khai ERP trước đây sẽ là điểm cộng rất lớn cho bạn.

- Yêu cầu về kinh nghiệm: Có ít nhất 5 năm kinh nghiệm lập kế hoạch - lập lịch sản xuất trước đó trong môi trường sản xuất có khối lượng thấp đến trung bình, độ phức tạp cao, cùng với thành công đã được chứng minh trong việc cải tiến quy trình.

- Có khả năng giao tiếp nói chung và khả năng hành văn, soạn thảo văn bản nói riêng nhằm đảm bảo thực hiện tốt các nhiệm vụ được giao.

- Lập kế hoạch và tổ chức: Người nắm giữ công việc được yêu cầu lập kế hoạch và tổ chức công việc của riêng họ và nhóm của họ để đạt được các mục tiêu.

- Khả năng tư duy nhanh nhạy: Công việc này đòi hỏi khả năng sản xuất và phân tích thông tin, được trình bày dưới dạng số.

- Sự đổi mới: Người làm việc được yêu cầu thể hiện sự sẵn sàng đặt câu hỏi về phương pháp luận truyền thống và đưa ra các đề xuất về các cách tiếp cận vấn đề mới và cải tiến các quy trình hiện có.

- Kiến thức vật lý: Người giữ công việc được yêu cầu để vận hành bàn phím một cách hiệu quả và thể hiện các kỹ năng thể chất để thực hiện các hoạt động vai trò cần thiết.

- Làm việc theo nhóm: Người thực hiện công việc phải thúc đẩy và tạo ra một văn hóa hợp tác và tinh thần cao và tạo ra sức mạnh tổng hợp giữa bộ phận kế hoạch lớn hơn.

- Giao tiếp: Giao tiếp, cả bằng lời nói và bằng văn bản, là một phần quan trọng của vai trò này. Người nắm giữ công việc được yêu cầu trao đổi thông tin, ý tưởng và quan điểm về các vấn đề liên quan đến kinh doanh liên quan đến chức năng lập kế hoạch, trong toàn công ty ở tất cả các cấp.

- Khả năng thích ứng và độ tin cậy: Người làm việc được yêu cầu phải có cách tiếp cận linh hoạt và thích ứng với sự thay đổi lịch trình làm việc và nhu cầu kinh doanh và duy trì ổn định và đáng tin cậy dưới áp lực.

- Cơ cấu công việc: Người làm việc được yêu cầu làm việc tận tâm và tự chủ và nhận được hướng dẫn chứng liên quan đến các hoạt động và mục tiêu công việc.

- Thể chất sức khỏe: tốt.

