FISA DE POST ACHIZITOR

1. Denumirea compartimentului:  Aprovizionare

2. Denumirea postului:  Achizitor
3. Numele si prenumele salariatului:  NUME SI PRENUME SALARIAT
4. Se subordoneaza:  Directorului general

5. Numele sefului ierarhic: NUME SI PRENUME SEF IERARHIC
6. Subordoneaza:  Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura:  

Intern:

Extern:

8. Relatii functionale:

- cu angajatii departamentelor financiar-contabil, marketing, administrativ, servicii.

9. Pregatirea si experienta:

Studii:

- studii medii economice; 

Experienta

experienta de minim 1an in aprovizionarea cu produse alimentare;

cunoasterea pietei de produse alimentare si a particularitatilor acesteia;

cunostinte operare PC (Windows, Word, Excel);

abilitati foarte bune de comunicare si negociere, fermitate, discernamant, integritate, responsabilitate;

permis de conducere categoria B. 

10. Autoritate si libertate organizatorica:

Daca este cazul 

11. Responsabilitati si sarcini:

Raspunde pentru calitatea negocierii contractelor/actelor aditionale cu furnizorii.

Raspunde pentru calitatea si cantitatea produselor achizitionate.

Identificarea, evaluarea si selectarea potentialilor furnizori;

Negocierea contractelor de furnizare;

Gestionarea eficienta a stocurilor;

Expedierea si urmarirea comenzilor de aprovizionare pana la receptia finala.

Stabilirea unor relatii optime cu furnizorii, pentru rezolvarea in timp util si in bune conditii a problemelor uzuale.

Prospectarea pietei de profil si a conditiilor de achizitii/livrare in vederea optimizarii continue a stocurilor, avand ca scop final obtinerea unei rotatii bune a acestora.

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

Daca este cazul

INTOCMIT:

Inspector resurse umane __________________________

TITULARUL POSTULUI

__________________ Luat la cunostiinta:

Data:
Semnatura:

