采购经理岗位职责 
	职位名称
	采购经理
	所属部门
	采购部
	直属上级
	总经理

	职   系
	管理
	职位等级
	
	直属下级
	采购助理

	职位概述
	负责公司产品材料与配件的采购，生产工具的采购与维修，筛选优秀供应商，控制公司采购成本。

	工作职责
	工作内容
	工作权限

	制度管理
	1、 建立并完善公司采购制度，制定并优化采购流程；
2、 建立供应商管理办法；
3、 编制采购供应合同与单次采购合同范本；
	1、 制度执行与监督权；

	供应商管理
	1、 根据公司产品技术标准，筛选合格供应商，建立合格供应商档案；
2、 重点考查供应商的生产能力、技术水平、资金与人员状况；
3、 收集供应商的营业执照、账户、负责人、业务联系人等信息；
4、 供应商生产现场考察，产品样品获取并检测；
5、 定期考核供应商，对供应商的货品质量、费用、供货时间等进行比较分析；
	2、 供应商选择与考核权；
3、 有权要求技术部协同配合；

	采购合同管理
	1、 审核并签订长期采购合同、单次采购合同；
2、 合同中明确采购范围、结款方式、发货附件、不合格品的处理方式等内容；
3、 做好采购合同的登记与保存；
	1、 采购合同签订权；
2、 审批权

	采购管理
	1、 根据生产任务单、各部门的采购申请合理进行采购；
2、 审核售后等人员急需使用的低价、小型零配件材料的采购价格；
3、 材料配件采购完成后的催货、跟踪与登记；
4、 了解材料配件的库存情况，根据安全库存线及时进行补充；
5、 通知仓库各材料配件的到货时间与数量；
	1、 采购价格审核权；
2、 销售订单情况知情权；
3、 仓库库存知情权；

	异常件处理
	1、 协同技术部明确各类材料配件的技术标准与可接收标准范围；
2、 根据技术部对异常件的处理决定，确定后续处理方式；
3、 与供应商联系，确定退货、折扣等处理及费用问题；
	1、协调处理权；

	货款结算
	1、 收集整理采购合同、增值税专用发票、送（发）货清单、入库单；
2、 统计当月采购量与预计付款金额；
3、 每月25日前将资料交财务部；
4、 各类小额采购费用的报销；
	1、款项申请权；

	内部管理
	1、 采购部人员工作安排与分配；
2、 审核下属人员的请假、加班、转正等申请；
3、 采购部人员工作行为的监督与管理；
	1、 工作调度权；
2、 内部审批权；
3、 考核权；

	基本能力要求

	1、 熟练使用EXCEL、WORD、PPT等常用办公软件；
2、 熟悉公司生产所需材料配件，掌握质量要求及检验标准；
3、 熟悉采购工作流程及要求，具备基本的质量管理知识和财务知识；
4、 掌握供应商筛选、考核、管理要求，具备质量分析与处理能力；
5、 具备优秀的商务及价格谈判技巧；
6、 良好的识人用人能力，具备一定的沟通谈判能力；
7、 良好的组织协调能力、指导指挥能力和执行能力，能妥善处理突发事件；
8、 具备良好的沟通能力，高度的敬业精神、工作责任感和安全意识，优秀的学习主动性和团队协作精神，能保持工作热情和积极性，维护公司形象和利益；
9、 具备良好的领导能力与指导工作能力，良好的分析总结、处理问题的能力，能够承受高强度的工作压力；

	任职资格

	教育背景：大学本科及以上学历，管理类、物流类、制冷类相关专业；
培训经历：受过质量管理、商务谈判、团队管理等知识等方面的培训。
从业经验：有钣金或制冷行业3年以上经验，相关采购行业管理工作经验者优先；
技术能力：熟悉采购工作流程，擅于商业谈判，对市场信息变化敏感，有良好的工作计划和分析能力，对工作进程有预测能力和团队管理能力。
思想态度：有敬业精神和责任感，能够带领团队发挥较好的团队合作精神，优秀的表达、沟通、领导能力，能够承受高强度的工作压力。



