采购主管职位说明书
工作内容：
1、在部门经理指导下，编制月度采购计划，并负责具体实施。
2、对公司产品零部件的供应市场进行调查，协助部门经理选择资信状况良好的供应商。
3、协助部门经理制订外协计划具体实施外协管理。
4、按市场部要求购入原辅材料，交仓储主管入库。
5、与供应商交涉，对检验不合格的物料进行退货处理。
6、参与与供应商的谈判，向供应商提供外协加工件的产品图纸、质量要求等信息。
7、完成部门经理交办的其他工作。

权限与责任：
1、权限：
1）经部门经理授权后，可独立与供应商谈判并代表公司签订购买合同
2）对下属采购人员的工作有业务指导和考核权

2、责任：
1）对公司采购计划的完成及外协管理负具体实施责任。 
2）对采购材料的质量、价格负直接责任。

所受指导：
工作任务和目标由采购供应部经理下达，工作过程和方法需向上级请示。
所予指导：
对本下属人员进行业务指导。 

