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采购主管
Description
制定最佳合同策略，以履行消费者和工厂原材料的义务，并与供应商签订合同。

监控员工绩效和进度，对照既定目标，并在必要时采取补救措施，并参与评估过程。

为负责管理采购的工厂的所有采购请求创建采购订单，并确保所有部门遵守采购的文件流程。

与财务和会计部门合作，每月及时结清所有与发票相关的事项，并确保供应商根据供货订单中约定的条
款收到所有款项。

管理代表和司机的调动，并在与采购经理核实后，根据优先级与其他工厂采购部门的同事合作。

控制各工厂供货订单的签发，跟踪供货动态和指定交货日期，确保物品在质量、价格、规格方面匹配，
并将附加文件与发票一并按指定日期交付给财务部门。

审查供应商的绩效和评估，并增加具有独特优势的新供应商，以改进供应流程和物品质量。

向采购经理和负责人提供所需的月度报告。

跟进库存和盘点余额，并与其他部门沟通以了解常规和非常规需求，特别是与计划部门沟通以了解预期
的月度生产计划，以便在最短时间内提供物品。

通过采购主管，作为采购部门与现有工厂之间的联络点。

每日接收来自仓库和各部门的采购请求，经审核后发送给采购主管。

审查仓库，确保库存和规格，并对采购请求进行必要的批准，在签发采购订单前与采购主管沟通。

从公司认可的供应商处获取报价，并为所需物品增加新供应商。
经采购管理部门审核后，签发非常规物品和紧急需求的供货订单。

每日接收仓库的入库许可，经相关部门审核和检查后，发送至管理部门完成流程。

监控工厂的所有收货，确保符合供货订单的规格、数量和价格，并在出现任何缺陷时向采购主管汇报。

承诺提交采购管理部门要求的报告，并根据公司内部工作规定，在与采购主管核实后参加会议和考勤。

Hiring organization
Luxury Wellness Retreat in Aswan,
Egypt

Employment Type
Full-time

直接汇报对象
采购经理

Job Location
Aswan Western Agricultural Road,
1252031, 新阿斯旺城, 埃及

Date posted
2025年11月4日
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Luxury Wellness Retreat in Aswan, Egypt A Soulful living experience, that combines the art of science
and the wisdom of wellness

https://thezenwellnessresort.com

http://www.tcpdf.org

