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Podle Trati 7, Praha 10 – Malešice, 108 00

	Popis pracovního místa

	Jméno: 
	Středisko: Správa zásob

	Název pracovní pozice: Referentka oddělení správy zásob

	Nadřízený: Manažer správy zásob
	Vedoucí pozice: ne

	Požadavky na kvalifikaci a odbornost:

· SŠ vzdělání
· znalost práce s MS Office a objednávacím SW

	Požadavky na osobnost:

· komunikativnost
· samostatnost

· spolehlivost

· pečlivost

· příjemné vystupování

	Popis vykonávané práce: 

· komunikace s dodavateli 

· zajištění optimálních zásob sortimentu u svěřeného dodavatele

· plnění stanovených kritérií (zásoby, Servis Level)

· zajištění marketinkových akcí (objednání zboží, vyhodnocení akce, popř. zajištění kompenzace akce od dodavatele)

· úprava cen (přecenění, vyhodnocení přecenění, popř. zajištění kompenzace akce od dodavatele)

· investiční nákupy (příprava podkladů, objednání zboží, zajištění kompenzace od dodavatele)

· optimalizace zásob expirujícího zboží

· optimalizace doprodeje vyřazeného zboží

· spolupráce s ostatními úseky firmy

Zaměstnanec dodržuje zásady BOZP a PO. Dále zaměstnanec vykonává všechny další činnosti, vyplývající z pracovní pozice uvedené v pracovní smlouvě.



	Svěřené předměty a pracovní pomůcky:

· prostupová karta
· čip na kávu


	Podpis zaměstnance/datum:    



	Podpis nadřízeného: 


