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Supervisor de Compras

Description
Desarrollar estrategias de contratacion éptimas para cumplir con las obligaciones
de los consumidores y de materias primas para las fabricas, y contratar con
proveedores.

Supervisar el rendimiento y el progreso de los empleados en relacion con los
objetivos establecidos, tomar medidas correctivas cuando sea necesario y
participar en el proceso de evaluacion.

Crear ordenes de compra para todas las solicitudes de compra de las fabricas
responsables de gestionar sus compras y asegurar que todos los departamentos
cumplan con el ciclo documental de adquisicion.

Cooperar con el Departamento Financiero y de Contabilidad para cerrar todos los
asuntos relacionados con las facturas mensualmente sin demora y asegurar que los
proveedores reciban todos sus pagos de acuerdo con los términos acordados en
las 6rdenes de suministro.

Gestionar el movimiento de delegados y conductores y cooperar con colegas del
departamento de compras de otras fabricas segun las prioridades, previa consulta
con el gerente de compras.

Controlar la emisién de la orden de suministro para cada fabrica y seguir el
movimiento de suministro y la fecha de entrega especificada, asegurandose de la
coincidencia de los articulos en términos de calidad, precio y especificaciones, y
adjuntando los anexos con las facturas para ser entregados al departamento
financiero segun las fechas especificadas.

Revisar el rendimiento y la evaluacion de los proveedores, y afiadir nuevos
proveedores con caracteristicas distintivas para mejorar el proceso de suministro y
la calidad de los articulos.

Proporcionar los informes mensuales requeridos al Gerente de Compras y a los
Jefes.

Hacer seguimiento al stock y al balance de inventario y comunicarse con otros
departamentos para conocer las necesidades regulares e irregulares,
especialmente con el departamento de planificacion para conocer el plan de
produccion mensual esperado y asi proporcionar los articulos en el menor tiempo
posible.

Actuar como punto de contacto entre el departamento de compras y la fabrica
existente a través del supervisor de compras.

Recibir todas las solicitudes de compra de los almacenes y de los diversos
departamentos diariamente, previa revision, y luego enviarlas al Supervisor de
Compras.
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Revisar los almacenes y asegurarse del stock de inventario y las especificaciones,
obtener la aprobacion requerida en la solicitud de compra y comunicarse con el
supervisor de compras antes de emitir la orden de compra.

Obtener cotizaciones de proveedores aprobados por la empresa y afiadir nuevos
proveedores para los articulos requeridos.

Emitir 6rdenes para el suministro de articulos irregulares y necesidades de
emergencia previa revisién por la direccion de adquisiciones.

Recibir los permisos de adicién de los almacenes diariamente y enviarlos a la
administracién para completar el proceso, previa revisién y examen por parte del
departamento correspondiente.

Supervisar todas las recepciones en las fabricas y asegurar el cumplimiento de la
orden de suministro en términos de especificaciones, cantidad y precio, y consultar
con el supervisor de adquisiciones en caso de cualquier defecto.

Comprometerse a presentar los informes requeridos por la direccién de compras y
asistir a reuniones y registrar la asistencia y las ausencias de acuerdo con las
regulaciones de trabajo dentro de la empresa, previa revision con el supervisor de
compras.
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