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OCCUPATIONAL QUALIFICATION STANDARD

Warehouse manager, level 5

Occupational title Level of Estonian Qualifications
Framework (EstQF)
Warehouse manager, level 5 5
Part A

DESCRIPTION OF WORK

A.1 Description of work

Laohoidja Laojuht td6tab ettevétte laos ja tema t66 eesmark on lao igapédevase toimimise tagamine. Ta

tegeleb kaupade vastuvotmise, hoiule paigutamise, teisaldamise, komplekteerimise, pakkimise, véljastamise,
lisavaartustoimingute ja inventeerimisega. Ta peab arvestust sissetulnud, véljasaadetud ja laos olevate kaupade
ja pakendite le, tunneb laos olevaid kaupu ja tdéllesannetega seotud dokumentatsiooni ning klientidega
s6Imitud lepingute sisu. Laohoidja teab kaupade paigutamise p&himétteid, tunneb ja oskab juhtida kaupade
Umberpaigutamiseks kasutatavaid transpordivahendeid. Té6 néuab lao téékorraldus- ja ohutustehnikanduete
tundmist ja tApset jargimist.

Laohoidja suhtleb klientide, hankijate, transpordiettevotete esindajate ning kaastdétajatega. Ta juhendab uusi
tédtajaid ning korraldab lactédtajate t66d.

Laohoidja t66 eeldab nii iseseisvust kui ka koostdévoimet meeskonnas. Ta on véimeline iseseisvalt lahendama
t6dprobleeme ja leidma alternatiivseid lahendusi. Laohoidja t66ga kaasneb materiaalne vastutus, mis eeldab ausust.
Olulisel kohal on enesetdiendamine ja kursisolek uute arengutega.

Vajaduse korral teeb laotdid parima té6praktika alusel.

A.2 Tasks

A.2.1 Kaupade mahalaadimine ja vastuvotmine.

A.2.2 Kaupade paigutamine hoiukohtadele.

A.2.3 Véljastustellimuste komplekteerimine ja saadetiste pakkimine.
A.2.4 Saadetise tleandmine ja/vdi lahetamine.

A.2.5 Inventeerimine.

A.2.6 Lao puhastamine ja laoseadmete korrashoid.

A.2.7 Laotdd juhtimine.

A.2.8 Tdétingimuste loomine, motiveerimine ja laopersonali juhendamine.
A.2.9 Riskide ohjeldamine laos.

A.2.10 Klientide teenindamine laos.

A.3 Work environment and specific nature of work

5. taseme laotddtaja todaeg sdltub ettevétte tédkorraldusest ning voib nduda téétamist vahetustega, puhkepéaevadel
ja pihade ajal, nii paeval kui ka 66sel.

T66 on vahelduva tempoga, sisaldades nii rutiinseid tegevusi kui ka kiiret reageerimist ndudvaid situatsioone. T66
vOib toimuda madala temperatuuridega ladudes (nait kilmutus- véi kiilmladudes jm).

A4 Tools

Laohoidja kasutab enamlevinud kontoritehnikat, sidevahendeid, k&siterminale ning vajaduse korral
isikukaitsevahendeid.

A.5 Personal qualities required for work: abilities and characteristics

Iseseisvus, koostodvoime, tépsus, sihikindlus, ausus, vastutustunne, anallditiline métlemine, oskus eristada kriitilise
tahtsusega tegevusi véhem olulisest.
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A.6 Professional preparation

Uldjuhul tdétavad 5. taseme laohoidjatena inimesed, kellel on vastava eriala kutsekeskharidus véi keskharidus ning
tédkohal 6ppides omandatud kutseoskused.

A.7 Most common occupational titles

Laojuhataja, laojuht.

Part B
COMPETENCY REQUIREMENTS

B.1 Structure of occupation

Laohoidja kutse koosneb kompetentsidest B.2.1 - B.2.11.
Kutse taotlemisel tuleb tdendada koik kompetentsid.

B.2 Competences

MANDATORY COMPETENCES

B.2.1 Kaupade mahalaadimine ja vastuvotmine EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1) planeerib ja korraldab kaupade mahalaadimise;

2) juhendab kaupade sorteerimist pakkelksuse- ja tooteartikli péhjal ning hoiutihikute koostamist;

3) planeerib, korraldab, juhendab ja kontrollib saadetiste, kaupade ja pakendite vastuvéttu ning koordineerib
tellimuse taitmist;

4) planeerib, valmistab ette ja korraldab lao- ning otsesaadetiste sorteerimise, konsolideerimise ja ristlaadimise
(cross-docking), juhendab ja kontrollib t66de tegemist;

5) planeerib, valmistab ette ja korraldab toodete sildistamise, kasutusjuhendite lisamise jms lisavadartustoimingud;
6) tagab pakke- ja teiste abimaterjalide olemasolu ning korraldab tugitegevuste toimimise (kleebised, kaubaalused
jm);

7) kontrollib ja juhendab kaupade vastuvdtmise registreerimist lao infoslisteemis, vajaduse korral otsustab kaupade
tagastamise hankijale ja vormistab vajalikud dokumendid.

Teadmised:

1) mahalaadimiseks kasutatavad seadmed;
2) laot6o pohitegevused;

3) kaupade markeerimine.

Hindamismeetod(id):
Test ja praktiline Glesanne.

B.2.2 Kaupade paigutamine hoiukohtadele EstQF Level 5

Tegevusnditajad:

1) planeerib, korraldab ja kontrollib hoiukohtade fliusilist haldamist ning hoiustamise kajastamist laoprogrammis.
Planeerib ja kirjeldab hoiukohti, lacaadresse ning hoiustamisstisteeme ja kontrollib ning juhendab laoaadresside ja
hoiustamisstisteemide kasutamist;

2) planeerib ja valmistab ette kaupade paigutuse ning paigutab kaubad hoiukohtadele, kajastab laotoimingud
infosUisteemis;

3) tdotab valja kontrollisiisteemi, kontrollib ladustamistingimuste (nt temperatuur, niiskus jm) vastavust kaupade
hoiustamistingimustele, probleemide ilmnemisel rakendab olukorra parandamiseks vajalikke meetmeid;

4) planeerib ja korraldab kaupade ning saadetiste ladudevahelised ja laosisesed liikumised ning kontrollib nende
nduetekohast kajastamist lao infostisteemis.
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Teadmised:
1) ladustamise Uldpéhimétted;
2) kaupade hoiustamise tingimused ja p6himétted.

Hindamismeetod(id):
Test ja Ulesanne.

B.2.3 Viljastustellimuste komplekteerimine ja saadetiste pakkimine EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1) loob laopersonalile vajalikud tingimused nduetekohaseks komplekteerimiseks. Juhendab komplekteerimistddd ja
kontrollib selle kvaliteeti;

2) juhendab pakkimist6dd ning kontrollib selle nduetele vastavust ja pakkimise registreerimist lao infoststeemis;

3) juhendab taiendavalt turvatud pakkelksuste koostamist ja kontrollib pakkimist6é kvaliteeti;

4) planeerib ja koordineerib véljastusala kasutamist, kontrollib saadetiste véljastusalale paigutamist ja valjastusala
kasutamist; korraldab saatedokumentatsiooni koostamise.

Teadmised:
1) kaupade ja saadetiste komplekteerimise tldpohimébtted;
2) saadetiste markeerimine.

Hindamismeetod(id):
Test ja Ulesanne.

B.2.4 Saadetise lileandmine ja/v6i lahetamine EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1) planeerib ja korraldab saadetiste pealelaadimist vastavalt laadimisgraafikule, jélgib ja vajaduse korral juhendab
pealelaadimist ning pakkeliksuste kinnitamist koormaruumis;

2) t66tab valja saadetise Uleandmise protseduurireeglid, planeerib tleandmise ning kontrollib Gleandmise vastavust
protseduurireeglitele.

Teadmised:
1) laadimisseadmed,;
2) laot6o podhitegevused.

Hindamismeetod(id):
Test ja Ulesanne.

B.2.5 Inventeerimine EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1) planeerib korralisi, erakorralisi ja jooksvaid inventuure lahtuvalt vajadustest (ettevdtte sisekord, klientide
vajadused jne) ja korraldab vajalike ettevalmistustédde tegemise kooskélas inventuuride Iabiviimise juhendiga;
kooskdlastab klienditeenindusega inventuuri korraldamise aja;

2) moodustab lugemismeeskonnad, korraldab loendamislehtede vai kdsiterminalide ettevalmistamise, veendudes
koigi laoliikumiste I6petatuses ja lao saadetiste/toodete staatuste selges maératletuses; kontrollib inventuuri
ettevalmistustddde I6petatust;

3) jalgib inventuuri kulgu, vajadusel sekkub, juhendab ja veendub et inventuuri jooksul jargitakse inventuuri
korraldamiseprotseduure ja tédjuhiseid;

4) korraldab kokkuvotte tegemise loendamise tulemustest ja otsustab kordusloendamise labiviimise, koostab
inventuuri akti ja edastab selle saldomuudatuste tegemiseks volitatud isikutele; anallilsib ja tuvastab saldoerinevuste
pdhjusi, teeb sellest jareldused ning tutvustab neid laopersonalile.

Hindamismeetod(id):
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Test ja Ulesanne.

B.2.6 Lao puhastamine ja laoseadmete korrashoid EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1) planeerib regulaarselt ja Gihekordselt tehtavaid puhastustoid laos vastavalt hoiustatava kauba eripérale, korraldab
nende labiviimist laopersonali vbi teenusepakkuja poolt ja jalgib puhastustddde kvaliteeti;

2) planeerib ja korraldab lacseadmete hooldust ja remonti, kontrollib ja hindab tehtud t66de kvaliteeti ja kontrollib
regulaarselt laoseadmete tehnilist seisundit, tddkorrasolekut ning vastavust ohutusnéuetele.

Teadmised:
1) toodete ladustamisel ja kaitlemisel esitatud hligieeninduded;
2) seadmete kasutamisnduded.

Hindamismeetod(id):
Test.

B.2.7 Laot66 juhtimine EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1) koostab lahtuvalt ettevétte vajadustest, lao teenindusgraafikust ja digusaktidest laopersonali t66- ja
puhkusegraafikud. Kooskdlastab graafiku t6dtajatega ja jélgib sellest kinnipidamist; jagab tdé6koormuse laotddtajate
vahel Uhtlaselt ja té6tab vélja tddtasustamise kriteeriumid. Korraldab laopersonali t66d tulemuslikult;

2) loob tingimused lao ressursside efektiivseks ja tulemuslikuks kasutamiseks, rakendab tdékorraldust, mis tagavad
tulemusliku ressursikasutuse, t66 tootlikkuse, efektiivsuse ja vajaliku kvaliteeditaseme; korraldab laoseadmete
kasutamise juhendamise; teeb ettepanekuid laoseadmete uuendamiseks ja kaasajastamiseks;

3) koostab ja rakendab lao Gldplaneeringu (laotsoonid, hoiukohad ja tédalad), muudab seda vastavalt vajadusele;
4) analliisib tegeliku ja planeeritud ressursi kasutamist, teeb jareldused ja viib sisse vajaliku muudatused
eesmarkide saavutamiseks.

Hindamismeetod(id):
Ulesanne vai intervjuu.

B.2.8 Té6tingimuste loomine, motiveerimine ja laopersonali juhendamine |EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1) tagab laotéotajaile igapaevaseks t66ks vajalikud tingimused (166vahendid, olmetingimused jm);

2) loob vajalikud tingimused positiivseks t6d6hkkonnaks laos ja véimaluse korral ennetab ning lahendab konflikte;
3) jalgib ja kontrollib lactédtajate t66d, dpetab ja juhendab tédtajaid ise, kasutades selleks sobivaid viise voi maarab
juhendaja;

4) selgitab t6dtajate koolitusvajaduse ja suunab nad koolitustele ja koostab koolitusplaani tulenevalt ettevétte
vajadustest.

Teadmised:
1) kaasaegsed juhtimisvétted;
2) personalit6d alused.

Hindamismeetod(id):
Intervjuu.

B.2.9 Riskide ohjeldamine laos EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1) tuvastab ohutusalased riskitegurid laos, hindab riske ja rakendab meetmeid riskitasemete vahendamiseks; jalgib
laotOdtajate tddohutusalast instrueerimist ja laotéotajate tddohutusnduetest kinnipidamist;

2) tuvastab laondusega seotud kahjuriskid, hindab neid ja rakendab meetmeid riskitasemete véhendamiseks;
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3) juhib otsustavalt ja adekvaatselt hddaolukordade lahendamist laos, l&htudes kehtivatest juhistest.

Teadmised:
1) ohtlike ainete kaitlemise eeskirjad

Hindamismeetod(id):
Test ja Ulesanne.

B.2.10 Klientide teenindamise laos EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1) planeerib ja korraldab lao klienditeenindustoimingud I&htuvalt ettevétte klienditeenindusestandardist ja muudest
juhenditest. Jalgib lao klienditeenindustoiminguid ja rakendab parendusmeetmeid kérgema klienditeeninduse taseme
saavutamiseks;

2) osaleb reklamatsiooni kdsitlemisel , andes vajalikku teavet reklamatsiooni lahendamiseks, v6i lahendab
kliendireklamatsioone iseseisvalt, kasutades sobivaid meetmeid.

Hindamismeetod(id):
Ulesanne vai intervjuu.

RECURRING COMPETENCES

B.2.11 Laohoidja, tase 5 kutset labiv kompetents EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1) Idhtuvalt laoprotsessist ja ettevotte eesmarkidest to6tab valja erinevad tegevusjuhendid lao igapdevase haireteta,
tulemusliku ja kvaliteetse t66 tagamiseks;

2) rakendab véljatddtatud tegevusjuhendid ja kontrollib nende taitmist, vajaduse korral viib sisse parendusmeetmed;
3) tagab tédohutuseeskirjade taitmise;

4) tagab ettevottes laole kehtestatud kvaliteedinditajate modtmise ja eesméarkide saavutamise;

5) teavitab laoté6tajaid véimaluse korral regulaarselt nii alliiksuse kui ka nende isiklikest tulemusnaitajatest;

6) sobivaid juhtimisvétteid ja isiklikku eeskuju kasutades soodustab positiivse 6hkkonna loomist;

7) t166tab tulemuslikult pingelistes olukordades ja lahendab konflikte;

8) loob suhted klientide ja kolleegidega;

9) planeerib aega, t66tab slisteemselt ja organiseeritult, jargib juhiseid ja protseduure;

10) orienteeritud kliendi rahulolule, osutab kvaliteetset teenust voi toodet, mis vastab

kokkulepitud standarditele;

11) moistab pbhjust, tagajérge ja nende seoseid;

12) on Kiire reageerija, leiab optimaalsed lahendused ootamatutele probleemidele;

13) valjendab ennast selgelt ja arusaadavalt nii kdnes kui ka kirjas;

14) eristab olulist teavet ebaolulisest;

15) koostab vajadusel t66juhendid ja jélgib nendest kinnipidamist;

16) loob tingimused lao ressursside efektiivseks ja tulemuslikuks kasutamiseks, rakendab téékorraldust ja
hoiustamismeetodeid, mis tagavad tulemusliku ressursikasutuse, t66 tootlikkuse, efektiivsuse ja vajaliku
kvaliteeditaseme;

17) kasutab laot6d juhtimissisteemi (WMS);

18) kasutab oma t6ds arvutit tasemel AO 3, AO4 ja AO7 punktid 1,3,5 ja enamlevinud laoarvestusprogramme.

Teadmised:

1) kutsealaga seonduvad digusaktid, sh ohtlike ainete kéitlemise eeskirjad;
2) keskkonnakaitse, té6ohutus, jddtme- ja toidukaitlus;

3) tddlepinguseaduse (t6dgraafikute koostamisel 166- ja puhkeaja nbuete jargmine)
4) t66kultuur;

5) ladustamise Uldtingimused (ELEA).




Euroopa Liit
Euroopa Sotsiaalfond Eesti tuleviku heaks

ssssssssss

Kutsekoda

ESF programm "Kutsete siisteemi arendamine”

Hindamismeetod(id):

Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult kdigi teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamisega.

Part C
GENERAL INFORMATION AND ANNEXES

C.1 Information concerning compilation and certification of occupational qualification standard and

reference to classification of occupations

1. ID of occupational qualification standard in register of
occupational qualifications

12-06062012-5.2/5k

2. Occupational qualification standard compiled by:

Ain Tulvi, PAC Training OU

Kersti Raudsepp, SA Innove

Marek Jéarlak, Eesti Tarbijatelhistute Keskuhistu
Marko Loos, Premia Foods AS

Peep Piiber, Taurus Consulting OU

Roger Allas, Havi Logistics OU

3. Occupational qualification standard approved by:

Transport and Logistics

4. No. of decision of Sectoral Council 9
5. Date of decision of Sectoral Council 06.06.2012
6. Occupational qualification standard valid until 05.06.2017
7. Occupational qualification standard version no. 5

8. Reference to International Standard Classification of
Occupations (ISCO 08)

4321 Stock Clerks

9. Reference to European Qualifications Framework
(EQF)

C.2 Occupational title in foreign language

English:

Warehouse manager, level 5

C.3 Annexes

Lisa 1 Tédosad ja tébulesanded

Lisa 2 Arvuti kasutamise oskused



https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/10440180
https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/10440181

