※ 교육 영상 시연용 가상 자료입니다. 회사·인물·번호·점수는 모두 지어낸 것입니다.
직무 설명서 — 센터 운영 직군 3개 직무
[회사] 한결물류 (가명), 물류 효율화 솔루션·운송 대행, 직원 약 160명, 본사 서울, 센터 이천·평택
아래 글을 그대로 복사해 Claude 채팅 창에 붙여 넣거나, 파일째 첨부하세요.
1. 입출고 관리 — 평택센터·이천센터 운영팀 (20명)
[이 일의 목적] 고객사 물건을 정확한 수량으로 받고, 정해진 시간에 내보낸다.
[주요 업무]
하루 입고·출고 일정 짜기, 작업 순서 정하기
재고 차이 원인 찾고 바로잡기
창고 관리 시스템에 입고·출고·재고 입력
협력 운송사 기사님과 상차 시간 맞추기
성수기(11~12월) 임시 인력 작업 배치·안내
[쓰는 도구] 창고 관리 시스템, 바코드 단말기, 지게차(자격자)
[함께 일하는 사람] 고객사 운영 담당, 운송팀 배차 담당, 운송사 기사님, 안전 담당
[잘했는지 보는 숫자] 재고 정확도, 출고 정시율, 안전사고 0건
[가장 어려운 순간] 성수기에 물량이 평소의 두 배 가까이 몰릴 때, 재고가 안 맞는데 출고 시간이 다가올 때
2. 운송 배차 — 본사 운송팀 (16명)
[이 일의 목적] 필요한 차량을 맞는 시간에 배정해, 물건이 약속한 시간에 도착하게 한다.
[주요 업무]
다음 날 차량 배정과 노선 짜기
차량 고장·사고·지연 때 대체 차량 수배
협력 운송사와 단가·지연 관리 협의
기사님 운행 시간·휴게 시간 관리
운송 실적 정리와 고객사 안내
[쓰는 도구] 배차 관리 프로그램, 차량 위치 확인 앱, 엑셀
[함께 일하는 사람] 협력 운송사, 센터 운영팀, 고객사 운영 담당
[잘했는지 보는 숫자] 정시 도착률, 빈 차 운행 비율, 운송 사고 건수
[가장 어려운 순간] 새벽에 차량 고장 연락이 올 때, 고객사가 당일 추가 배송을 요청할 때
3. 고객사 운영 지원 — 본사 고객운영팀 (12명)
[이 일의 목적] 고객사(화주사)의 요청을 정확히 센터에 전달하고, 문제를 먼저 알리고 함께 푼다.
[주요 업무]
고객사 입출고 요청 접수·정리·전달
지연·파손 같은 문제 보고와 대응 안내
월간 운영 회의 자료 만들기
계약 조건 안의 요청인지 확인
고객사 담당자 교체 때 인수인계
[쓰는 도구] 메일, 고객사 요청 관리 엑셀, 창고 관리 시스템 조회
[함께 일하는 사람] 고객사 담당자, 센터 운영팀, 운송팀
[잘했는지 보는 숫자] 요청 처리 기한 준수율, 고객사 불만 건수, 재계약 여부
[가장 어려운 순간] 고객사가 계약에 없는 일을 급하게 요청할 때, 같은 문제가 두 달 연속 생길 때




