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                                          安全管理网——安全生产第一交流平台

	岗位名称
	采购跟单
	岗位编码
	YH-CG-003
	所属部门
	采购部

	职级
	E
	代理岗位
	采购员
	定岗人数
	1-2人

	直接上级
	采购主管
	直接下级
	无

	职位概要
	根据采购计划制订采购订单，与供应商签订合同 ，全面跟踪交期及交货情况。

	工作内容
	1、了解物料的市场供求变化及价格趋势，开发新供应商及开发新物料。
2、根据采购计划制订采购订单，与供应商签订合同。
3、 跟踪交期及交货情况。
4、处理原材料数量及品质问题。
5、处理对帐付款问题。
6、整理、归类采购部文件。
7、做物料总结。

	任职条件
	1、教育要求
   高中或中专以上学历。
2、专业知识
   受过供应链管理等的培训。
3、工作经验
   具有2年以上采购工作经验，1年以上本行业采购工作经验。
4、技能技巧
（1）有1年以上相关行业采购的工作经验，了解公司所需物料。
（2）熟悉采购流程。
（3） 有良好的职业道德及团队精神。
（4）有一定的判断、沟通能力。
（5）具有较强的成本观念、质量观念、科学管理经验。
（6）其它相关工作能力。

	权责范围
	1、权利
（1）采购程序的执行权。
（1） 库存数量的控制建议权。
（3）其他相关权利。
2、责任
（1）对材料采购的质量、货期控制承担责任。
（2）对材料的数量正确性承担责任及对库存的控制承担责任。
（3）其它相关责任。

	工作关系
	1、报告对象：采购主管
2、监督与指导：无
3、协作部门：工程部、品质部、行政部
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更多安全生产资料下载，尽在安全管理网[  www.safehoo.com  ]
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