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政府采购专员岗位职责篇一
1、负责维护品牌厂商、渠道和物流，与之建立良好的合作关系，确保合作的各项流程顺利进行；
2、负责京东、天猫等电商渠道的采购工作，保证进销存环节顺利进行，完善公司采购制度，并优化采购流程，确保库存周转，采购质量和成本良性化；
3、完善基础性工作，相关的费用结算，需求分析，提货计划，数据分析等；
4、配合团队完成相关工作和领导安排的其他工作。
5、必须熟练了解使用erp系统。
1、具有电商采购，运营等相关经验者优先考虑，接受优秀应届毕业生；
2、熟练使用办公软件；
3、良好的组织协调、人际沟通和团队协作能力；
4、良好的职业素养；
5、熟悉erp系统。
政府采购专员岗位职责篇二
管理生产性物料的供应商，核算维护物料成本、负责年降谈判、优化成本、签订采购合同/协议等工作。
开发新项目供应商，满足项目开发进度要求，负责sop前订单下达、跟踪、交付、结算等。
与供应商进行日常工作沟通，维护供需双方关系;处理在采购及验证过程中出现的质量或交付问题，管理和提升供应商。
调查供应商的相关资质，并向供方宣传我公司的环境/安全规定及质量方针等;
持续改进采购相关流程、编写及完善采购文件。
归纳整理采购合同/协议、供应商资质文件及相关资料等。
根据公司安全管理有关规定执行安全及健康管理职责。
完成上级领导安排的其他工作。
政府采购专员岗位职责篇三
1、遵循供应链管理部门的采购政策和流程，负责公司生物原料采购，满足公司在产品质量、成本和交期方面的要求
2.开发潜在的供应商并进行评估，优化现有的供应商库
3.与使用部门沟通了解其采购物品的具体需求，并依据需求对供应商进行询价
4.进行采购成本分析，与供应商协商谈判争取最具竞争力的报价方案，
5.在erp系统里生成采购订单并及时发送给供应商
6.跟进供应商订单执行状况，并及时反馈给相关的使用部门
7.协调供应商和财务部门，确保供应商的货款支付
8.负责采购部门合同的管理及相关文件的归档
9.定期准备所负责的采购项目的分析报告、周报
10.确保所有的采购行为符合既有的法律、政策和道德规范要求遵循供应链管理部门的政策和流程，辅助供应链管理部门的.行政管理工作
11.上级领导安排的临时性工作。
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