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 احراز شغل

 ی کار )سال(سابقه سن سمت و عنوان شغلی

 حداقل)........(  -حداکثر )........(  حداقل)........(  -)........( حداکثر  مسئول خرید 

 نوع همکاری  ساعت حضور مدیر مربوطه

 ایپروژه       وقتپاره       تمام وقت  )........( ساعت شروع  -ساعت پایان )........(  بانی پشتیمدیر 
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 خانم         آقا        فرقی ندارد  متأهل       مجرد       فرقی ندارد  سرباز     خدمتپایان     فرقی ندارد 

 نوع دانشگاه  ی و گرایش تحصیلی رشته مدرک تحصیلی

   

 افزاری مهارت نرم دانش و مهارت خلاصه شرح شغل

 افزار انباردارینرم  -1 اصول خرید و تدارکات -1 تأمین کالا و مواد اولیه  -1

  ERP افزارنرم  -2 مدیریت زنجیره تأمین   -2 مدیریت فرآیند خرید  -2

 افزار حسابداری نرم  -3 شناخت مواد اولیه کافه و رستوران -3 کنندگانمذاکره با تأمین  -3

 Microsoft Excel -4 مدیریت قراردادها -4 شده کنترل کیفیت اقلام خریداری  -4

 Microsoft Word -5 تحلیل قیمت و بازار -5 های خریدسازی هزینهبهینه  -5

 خصوصیات جسمی و روحی  مهارت ارتباطی  ترجیحی مدارک معتبر 

 دقت بالا  -1 مذاکره مؤثر  -1 مدرک مدیریت بازرگانی  -1

 داری امانت  -2 کنندگانارتباط با تأمین -2 مدرک مدیریت زنجیره تأمین  -2

 پذیرمسئولیت  -3 هماهنگی بین واحده  -3 گواهینامه مدیریت خرید  -3

 گیریقدرت تصمیم -4 متقاعدسازی  -4 ایگواهینامه مذاکره حرفه -4

 پیگیری مستمر -5 دهی دقیق گزارش  -Microsoft Excel  5 گواهینامه -5

 شرح شغل

 های خرید و جلوگیری از خریدهای غیرضروری کنترل هزینه -8 کنندگان مناسب شناسایی، ارزیابی و انتخاب تأمین -1

 تهیه و نگهداری سوابق خرید، قراردادها و فاکتورها  -9 استعلام قیمت و مقایسه پیشنهادهای خرید  -2

 بررسی نوسانات قیمت بازار و ارائه پیشنهادهای بهبود  -10 مذاکره برای دریافت بهترین قیمت، کیفیت و شرایط پرداخت  -3

 پیگیری مرجوعی یا تعویض کالاهای معیوب یا مغایر  -11 های خرید تا زمان تحویل ثبت و پیگیری سفارش  -4

 کنندگانهمکاری با واحد مالی برای کنترل اسناد و پرداخت تأمین -12 شده هنگام تحویلکنترل کیفیت، کمیت و سلامت اقلام خریداری -5

 ای از وضعیت خرید و تأمین کالا های دوره ارائه گزارش  -13 موقع کالاهاهمکاری با مسئول انبار برای تأمین به -6

 های خرید مجموعهها و دستورالعملرعایت سیاست  -14 ریزی خرید بر اساس موجودی انبار و میزان مصرف برنامه -7

 های ارزیابی علمکرد تخصصیشاخص های ارزیابی علمکرد عمومیشاخص

 های خریدکاهش هزینه -1 مقررات  ت یو رعا یانضباط فرد -1

 موقع کالاهاتأمین به  -2 و حفاظت از منافع شرکت  یتعهد سازمان -2

 شده کیفیت اقلام خریداری -3 ی میت یو همکار  یمهارت ارتباط -3

 هادقت اسناد و سفارش  -4 یاو بلوغ حرفه یر یپذت یمسئول -4

 کنندهرضایت واحدهای مصرف  -5 رییتغ رشیتوسعه و پذ ،یر یادگی -5

 


