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	DESCRIÇÃO DE CARGO 
	




	TÍTULO DO CARGO
COMPRADOR 




	CBO
354205
	SETOR
Compras
	GESTOR IMEDIATO
-



	CARGOS SOB SUA RESPONSABILIDADE

	Nenhum.



	OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO

	
· Ser responsável pela compra de materiais, suprimentos, serviços, para o acompanhamento de todo o processo de aquisição até a entrega e assegurar o abastecimento dos insumos de produção e demais materiais utilizados pela empresa, ao menor preço possível, dentro dos padrões estabelecidos de prazo e qualidade dos produtos e serviços.





	ATRIBUIÇÕES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

	
· Comprar mercadorias;
· Criticar pedidos e abrir devoluções (farmácia e perfumaria);
· Precificar, e se precisar, fazer as devidas alterações;
· Dar Entrada nas mercadorias.
· Pesquisar o mercado, fornecedores de produtos e serviços, através de coleta de preços, visando identificar as melhores oportunidades de compras.
· Negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro das melhores condições de preço, qualidade prazo de entrega.
· Emitir os pedidos de compra e encaminhá-los aos fornecedores, fazendo o acompanhamento do processo de entrega e cumprimento final de todas as condições negociadas.
· Pesquisar novos fornecedores de produtos e serviços diversos, visando desenvolver fontes alternativas de suprimentos.
· Fazer o acompanhamento dos pedidos, visando assegurar sua entrega no prazo estabelecido.
· Acompanhar o processo de devolução de mercadorias entregues em desacordo com o pedido.
· Atualizar as tabelas de preços de mercadorias com os fornecedores e repassando internamente a informação aos setores envolvidos.
· Verificar qualidade e idoneidade do fabricante do produto a ser adquirido.
· Participar das reuniões realizadas na empresa, Live, Fórum e encontros.






	REQUISITOS

	Qualificação
· Exigido: 
· Ensino médio completo ou superior de administração;
· Office avançado (excel);
· Experiência com compras mínima de 02 anos.


	Habilidades
· Agilidade
· Atenção
· Negociação
· Organização
· Responsabilidade
· Comunicação
· Dinamismo
· Proatividade
· Relacionamento interpessoal
· Ética
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* Eu ____________________________________________________________ declaro que estou ciente e concordo com as atividades atribuídas à Descrição do meu cargo.

__________________________________ 
Colaborador


__________________________________
Gestor Imediato



DATA: ___ /___ /_____
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