Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania
zawodowe:

Dodatkowe
zadania
zawodowe:

Agent do spraw zakupéw
332301

Odpowiada za organizacje i funkcjonowanie dziatu zakupdéw; zajmuje
sie zamawianiem towardéw / ustug od dostawcéw; dba o biezgce
zaopatrzenie organizacji w niezbedne towary / ustugi; utrzymuje i
nawigzuje relacje biznesowe z dostawcami towaréw / ustug.

przygotowanie oraz realizacja procesu zakupu poprzez m.in.:
aktywne wyszukiwanie dostawcéw, dokonywanie analizy
zapotrzebowania i sktadanie zamdwien u dostawcéw;
prowadzenie rejestru dostawcow;

dokonywanie oceny i weryfikacji potencjalnych dostawcéw
poprzez wyszukiwanie i tworzenie list rekomendowanych
dostawcow;

okreslanie poziomu jakosci towardw / ustug od potencjalnych
dostawcdw poprzez ocene jakosci prébek;

sporzgdzanie analizy warunkéw finansowych oferowanych przez
dostawcow towardw / ustug;

pozyskiwanie ofert cenowych poszukiwanych towaréw / ustug;
dokonywanie wyceny towardw / ustug;

nawigzywanie dtugofalowych relacji z dostawcami towaréw /
ustug w procesie negocjacji handlowych prowadzonych w celu
ustalenia warunkéw wspétpracami pomiedzy stronami;
dokonywanie zakupow bezposrednio od dostawcéw towardw /
ustug;

prowadzenie z wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych list
zapotrzebowania / sktadania zamoéwien odebranych towaréw /
ustug;

prowadzenie kompleksowej dokumentacji i raportéw
dotyczgcych procesu zakupoéw towaréw / ustug od dostawcéw;
kontrolowanie zobowigzah finansowych wobec dostawcéw, ich
ksiegowanie i inwentaryzacja;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi bedgcymi odbiorcami
zamawianych towaréw / ustug w zakresie aktualizowania wiedzy
na temat zamawianych produktéw i stanéw magazynowych.

obstuga transakcji miedzynarodowych zakupu towardéw / ustug.



