采购专员岗位职责范本
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。
