ADMINISTRATIVO SENIOR DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Requisitos:

e Buscamos a una persona con experiencia en departamentos de produccién y/o
centrales de compra, con conocimiento de los procesos administrativos.

e Buen nivel de inglés hablado y escrito, minimo TOEFL o First Certificate.

e Sevalorard buen nivel de redaccién de textos e idioma francés.

e Persona ordenada, responsable, con facilidad de trato y con capacidad de trabajo en
equipo.

Descripcidn del puesto:

e Seintegrara en el departamento de produccién de la Sociedad en constante
coordinacion con el departamento comercial y de logistica.

e Gestidon de una cartera de proveedores nacionales e internacionales:

Gestion del dia a dia con los proveedores.

Control y documentacion del proceso de compray de licitacién publica.
Formalizacién del pedido de compra.

Abastecimiento de productos.

Seguimiento del proceso de produccién.

Control en la recepcién de producto y resolucién de incidencias.
Seguimiento y control de stock de productos en almacén.

Coordinacidon de envio de publicaciones a distribuidores internacionales.
Facturacién. Recepcion y revision de facturas y albaranes de proveedores.
Archivo de documentacién. Archivo de productos.

Control de facturacién con el departamento de contabilidad.
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