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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.

Srodowisko pracy

Ostatnia aktualizacja - 09.2009
SRODOWISKO PRACY

Warunki materialne

Zaopatrzeniowiec pracuje przede wszystkim w pomieszczeniach biurowych, jednak
musi by¢ przygotowany na wizyty w magazynach i halach produkcyjnych w czasie
organizowania dostaw. Spedza réwniez dos¢ duzo czasu w samochodzie ze wzgledu na
wyjazdy stuzbowe (negocjacje z dostawcami, targi). Z tego tez powodu narazony jest
na schorzenia kregostupa i stawow.

Warunki spoteczne

W zaleznosci od wielkosci i rodzaju firmy w jakiej pracuje, zaopatrzeniowiec moze
wykonywac swojg prace samodzielnie lub w zespole. W duzych firmach istniejg dziaty
zakupéw (zaopatrzenia). W ramach tych dziatéw pracownicy pracujg w zespotach,
jednak czes¢ obowigzkéw moga rowniez wykonywac samodzielnie (analiza dostawcow,
zbieranie informacji), wyniki samodzielnej pracy konsultujac z innymi pracownikami. W
pracy zaopatrzeniowca kontakty z ludzmi sg bardzo intensywne i niezbedne. Kontakty
te dotyczg nie tylko 0séb spoza firmy (producentéw, dostawcéw), ale réwniez
pracownikéw innych dziatéw wiasnego przedsiebiorstwa, a takze wspodtpracownikéw w
dziale zaopatrzenia. S to wiec w duzej mierze kontakty interpersonalne o charakterze
negocjacyjnym i handlowym. Osoby pracujace jako kierownicy dziatéw zaopatrzenia
muszg ponadto wykazywacd sie umiejetnoscig planowania i organizowania pracy
podlegtych pracownikdw.

Warunki organizacyjne

Zaopatrzeniowiec pracuje 8 godzin dziennie i ma state godziny pracy. Jednak w
niektérych sytuacjach (np. negocjacje z kontrahentami) osoba zatrudniona w tym



zawodzie musi by¢ przygotowana na dtuzszy czas pracy i wyjazdy poza miejsce
zamieszkania.Funkcja i zaleznosci organizacyjne w tym zawodzie wigza sie z
wyksztatceniem, doswiadczeniem oraz wielkosciag firmy, dlatego tez osoby zatrudnione
jako zaopatrzeniowcy, a w szczegdlnosci logistycy, moga petni¢ funkcje kierownikéw
dziatdéw zaopatrzenia lub logistyki. Jest to stanowisko w duzej mierze samodzielne,
poniewaz to zaopatrzeniowiec czesto decyduje o ilosci, rodzaju i cenie zamawianego
asortymentu. Za efekty swojej pracy odpowiada jednakze przed bezposrednim
przetozonym. Zaopatrzeniowiec ponosi odpowiedzialnos¢ za ciggtos¢ produkciji
(przestoje w pracy ze wzgledu na brak surowcéw) i za gospodarke materiatowg w
firmie (gromadzenie i utrzymanie, dystrybucje i eksploatacje okreslonych rodzajéow
srodkéw materiatowych). Nie jest to praca rutynowa, gdyz musi dziata¢ elastycznie w
zaleznosci od okolicznosci. Moze tez pracowac pod presjg czasu.

Wymagania psychologiczne
Ostatnia aktualizacja - 09.2009
WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Najwazniejszg cechg jakg powinna posiadac osoba chcaca pracowaé w zawodzie
zaopatrzeniowca jest umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw. Rolg zaopatrzeniowca jest
inicjowanie i podtrzymywanie kontaktéw z potencjalnymi dostawcami, a takze
negocjowanie cen zakupu wyrobdw, materiatéw i narzedzi. Dlatego tez kluczowymi
umiejetnosciami, obok umiejetnosci nawigzywania kontaktow, sg:gotowos¢ do
podejmowania dziatania z wtasnej inicjatywy, zdolnos¢ przekonywania i samokontrola.
Zaopatrzeniowiec musi pamieta¢, iz w kontaktach z kontrahentami reprezentuje swojg
firme i przez pryzmat jego zachowania oraz wygladu partnerzy w biznesie bedg
oceniac przedsiebiorstwo. Dlatego mimo, iz w wielu zaktadach pracujgc na stanowisku
zaopatrzeniowca mozna ubieracd sie w sposéb dowolny, w sytuacji negocjacji
zaopatrzeniowiec zwykle ubiera sie w sposdb reprezentacyjny.Zaopatrzeniowiecna
kazdym etapie swojej pracy musi porozumiewac sie z innymi osobami (pracownikami
innych wydziatéw, dostawcami). Dlatego tez tatwos¢ komunikowania sie w mowie i
pismie jest jedng z podstawowych umiejetnosci w tym zawodzie.Bardzo wazna jest
réwniez umiejetnosc szybkiego podejmowania trafnych decyzji.Inng niezbedna cecha
w tym zawodzie jest dobra pamiec (zapamietywanie duzej liczby szczeg6téw w trakcie
prowadzonych rozmow).

Osoby pracujgce w tym zawodzie powinny posiadac zainteresowania urzednicze
(chetne wykonywanie czynnosci biurowych), naukowe (postugiwanie sie urzadzeniami
pomiarowymi i komputerem) i techniczne (czytanie rysunku technicznego, poszerzanie
wiedzy z zakresu nauk technicznych). Dla oséb planujgcych kariere kierownika dziatu
zaopatrzenia niezbedne sg takze zainteresowania menedzerskie (kierowanie pracg
grupy osob). Przydatne w tej pracy jest zainteresowanie takimi przedmiotami jak:
matematyka, ekonomia, prawo, psychologia i jezyki obce.

Wymagania fizyczne i zdrowotne
Ostatnia aktualizacja - 09.2009
WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE

Prace zaopatrzeniowca pod wzgledem obcigzenia fizycznego zalicza sie do prac



lekkich. Najwieksze znaczenie maw tym zawodzie sprawnos$¢ narzadu wzroku,
poniewaz przy wyborze wyrobdéw lub materiatéw do zakupu moga by¢ wazne:
spostrzegawczos¢, rozréznianie barw, czucie dotykowe, powonienie. Natomiast
przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu sg wady wymowy, gdyz
zaopatrzeniowiec prowadzi wiele rozméw, negocjacji, od ktérych zalezy kondycja
finansowa firmy.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Ostatnia aktualizacja - 09.2009

WARUNKI PODJECIA PRACY W ZAWODZIE

Do podjecia pracy w zawodzie zaopatrzeniowca niezbedne jest posiadanie sredniego
wyksztatcenia. Osoba chcaca pracowaé w tym zawodzie moze ksztatcic sie w
technikach, liceach lub pomaturalnych szkotach handlowych i ekonomicznych.
Jednakcoraz czesciejpracodawcy wymagajg od kandydatéw na to stanowisko
wyksztatcenia wyzszego.

Zaopatrzeniowiec powinien posiadac prawo jazdy, gdyz praca ta wymaga czestych
wyjazdéw. Bardzo przydatna jest rowniez znajomos¢ jezykdéw obcych. Umiejetnos¢ ta
ma szczegdblne znaczenie w sytuacji dokonywania zakupéw u kontrahentéw
zagranicznych, czy wyjazddéw na miedzynarodowe targi.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej
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MOZLIWOSCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWE)

W zawodzie zaopatrzeniowca mozliwosci rozwoju kariery zawodowej zalezg od
struktury i wielkosci firmy, w ktérej pracuje. W sytuacji, gdy jest zatrudniony na
samodzielnym stanowisku jego mozliwosci kariery zawodowej sg ograniczone. W
duzych firmach dysponujgcych rozbudowanym dziatem zakupdw istnieje mozliwos¢

awansu na coraz bardziej odpowiedzialne stanowiska, az do osiggniecia stanowiska
kierownika dziatu.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

Ostatnia aktualizacja - 09.2009

MOZLIWOSCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Kariere na stanowisku zaopatrzeniowca mozna rozpocza¢ w pézniejszym wieku, pod
warunkiem jednak, posiadania doswiadczenia i wyksztatcenia predysponujgcego do
wykonywania tego typu pracy. Nie istnieje jednak Scisle okreslona gérna granica wieku.

Mozliwosci zatrudnienia
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Zaopatrzeniowiec praktycznie ma nieograniczone mozliwosci zatrudnienia, gdyz moze
pracowac w kazdym przedsiebiorstwie, ktére musi kupowa¢ materiaty lub gotowe
wyroby. Typowe gatezie przemystu, w ktérych zatrudniani s zaopatrzeniowcy to:
stuzba zdrowia, wojsko, przemyst lekki i ciezki, rolnictwo, lesnictwo, handel hurtowy,
budowni;two. Ze wzgledu na specyfike zawodu samozatrudnienie w tym zawodzie nie
wystepuje.

Zawody pokrewne
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ZAWODY POKREWNE

specjalista do spraw organizacji i rozwoju produkcji i ustug

specjalista analizy rynku

specjalista ds. eksportu/importu

specjalista ds. handlu wewnetrznego

specjalista ds. logistyki

ekonomista

technik planowania i organizacji produkcji

sprzedawca
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