Befattningsbeskrivning

	Titel (En väl vald ordkombination som beskriver funktionen) / Engelsk titel

	Operativ inköpare - Inköpsadministratör / Procurement clerk

	Tjänstens huvudsyfte 

	Verkställa köp enligt plan och säkra leveranser

	Arbetsställe (organisatorisk tillhörighet)
	Arbetsort

	Inköpsavdelningen
	

	Arbetsuppgifternas omfattning och karaktär

	· Verkställa anmodade köp genom att allokera dessa mot ramavtal och avropa genom att ställa ut skriftlig inköpsorder.
· Upprätthålla register över beställt och mottaget material

· Bevaka ordererkännanden

· Bevaka leveransernas rättidighet och säkerställa hemtagning
· Utföra expediting (leveransbevakning) samt kvalitetskontroller.

· Hantera reklamationer och garantiärenden.

· Kontrollera fakturor mot ingångna avtal för att identifiera prisavvikelser och i samband med detta bevaka företagets intressen.
· Hantera tvister inom ramen för gjorda köp


	Ansvar

	Personalansvar
	Kategoriansvar


	Budgetansvar
	Ekonomisk befogenhet

(firmateckningsrätt avtal)

	Inget
	Inget
	Inget
	Avrop under ramavtal 100KSEK

Anmodade köp 20KSEK

	Förväntad prestation

	Genomsnittlig rättidighet på leveranser T+5 dagar
Felfrekvens maximalt 50 PPM

Inköpsprisvarians maximalt 0.5%

	Karriärmöjligheter

	Taktiskt inköp

	Lämpliga personliga egenskaper

	Noggrann, stresstålig, kommunikativ, strukturerad, vaksam, skinn på näsan, administrativ förmåga

	Kunskaper, färdigheter, erfarenheter, utbildning

	Eftergymnasial utbildning, svenska, engelska, office paketet, SAP R/3. Förståelse för grundläggande avtalsvillkor.

	Datum för senaste uppdatering
	Datum för nästa planerade uppdatering

	2010-09-15
	2011-03-15


