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Zadaniem zaopatrzeniowca jest dostarczanie wyrobdéw, narzedzi, maszyn, materiatow i
surowcéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania zaktadu pracy
(przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji). Aby dokona¢ zakupu wtasciwych materiatéw
czy narzedzi zaopatrzeniowiec scisle wspétpracuje z pracownikami dziatéw, dla ktérych
dokonuje zakupu. W wielu firmach funkcjonujg programy komputerowe umozliwiajgce
sktadanie do zaopatrzenia zamowien przez poszczegdlne dziaty firmy.
Zaopatrzeniowiec powinien dysponowac informacjami o potencjalnych producentach,
posrednikach i dostawcach mogacych zapewni¢ zakup i dostawe wyrobu. Tworzy wiec
system kartotek w postaci skomputeryzowanych baz danych, by méc w razie potrzeby
szybko wyszukac¢ informacje niezbedne do dokonania zakupu. Zaopatrzeniowiec
prowadzi wiele rodzajéw kartotek. Miedzy innymi teczki katalogowe, w ktérych zbiera
katalogi dostawcow i literature promocyjng, kartoteki sprzedawcéw gromadzgce
wszelkie informacje i adnotacje o dotychczasowych kontraktach, jakie firma podpisata
z danym sprzedawcqa oraz kartoteki towarowe, w ktérych rejestrowane sg nabywane
wyroby.

Kolejnym zadaniem zaopatrzeniowca jest analiza potencjalnych dostawcdw, towardw i
ustug. Odpowiednie i wyczerpujgce informacje pozwalajgce na jej przeprowadzenie
zaopatrzeniowiec uzyskuje korzystajac jednoczesnie z wielu Zrédet informacji (np.
branzowych katalogdéw firm dziatajgcych na rynku, Internetu, informacji zdobytych
podczas targéw i wystaw odwiedzanych w czasie podrézy stuzbowych). Bardzo wazne
jest rowniez przegladanie ofert lub odpowiedzi na zapytania ofertowe; nawigzywanie
kontaktéw z instytutami i osrodkami badawczymi moggcymi udzieli¢ odpowiednich
informacji oraz gromadzenie danych z wydawnictw statystycznych. Zaopatrzeniowiec
powinien réwniez umie¢ dokonac¢ poréwnania cen i jakosci wyrobdw, ktére zamierza
zakupic.

Kolejnym zadaniem zaopatrzeniowca jest opracowanie planu zakupéw. Plan taki jest
ustalany w porozumieniu z innymi dziatami przedsiebiorstwa i obejmuje rodzaje i
szczego6towy asortyment niezbednych materiatéw i wyrobow. Nastepnie
zaopatrzeniowiec przeprowadza wstepng selekcje otrzymanych ofert i przystepuje do
negocjacji z wybranymi dostawcami, prowadzgc z nimi bezposrednie lub telefoniczne
rozmowy. Przedmiotem negocjacji sa: uzgodnienia techniczne, ktérych efektem
powinno by¢ petne przekonanie zaopatrzeniowca, ze dostawca moze dostarczy¢
potrzebne materiaty i wyroby gotowe, nastepnie uzgodnienia organizacyjne dotyczace
termindéw dostaw oraz najtrudniejsze w negocjacjach - uzgodnienia cenowe.
Zaopatrzeniowiec powinien posiada¢ umiejetnos¢ oszacowania potencjalnego zysku
producenta. Takie oszacowanie moze by¢ punktem wyjscia negocjacji cenowych.

Zaopatrzeniowcy pracujacy w duzych firmach posiadajgcych wielostanowiskowe dziaty



zakupdéw (zaopatrzenia) mogg awansowac na stanowisko kierownika dziatu zakupow.
Jego gtéwnym zadaniem jest przetozenie celéw, jakie firma chce osiggnac (np.
zwiekszenia produkcji) na konkretne zadania, jakie w zwigzku z tym celem powinny
zosta¢ wykonane przez dziat zakupéw. W tym celu scisle wspétpracuje z kierownikami
innych dziatéw. Kierownik dziatu zakupéw kieruje rowniez pracg swoich podwtadnych i
monitoruje jej efekty.

Obok ,tradycyjnego” zaopatrzeniowca w zawodzie tym coraz czesciej mozna spotkac
sie ze specjalistg do spraw logistyki zaopatrzenia. Osoba zatrudniona na tym
stanowisku zajmuje sie problemami zaopatrzenia w sposéb kompleksowy, tzn.
zarzadza catym skomplikowanym tahcuchem dostaw towaréw do przedsiebiorstwa. W
szczegblnosci specjalista ds. logistyki uczestniczy w opracowaniu planu zakupéw.
Zatwierdza ten plan w oparciu o zgtoszone i przeanalizowane zapotrzebowanie
wydziatdw przedsiebiorstwa. Wspodtpracujgc z kompetentnymi komdérkami
organizacyjnymi firmy, uczestniczy w planowaniu produkcji i wielkosci zapaséw.
Specjalista ten organizuje i nadzoruje: transport surowcéw i materiatéw od dostawcy;
przyjmowanie i magazynowanie towardéw; dostarczanie produktéw do pierwszego
stanowiska produkcyjnego oraz gospodarke zapasami w zaktadach.
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