
본 문서의 2차 저작권은 와우폼에 있습니다직무기술서

직 무 명 21하W.구매총무

직무개요

- 구매업무
- 자산관리
- 복무관리

- 총무업무, 차량관리

□ 수행 요건

일반
요건

학    력 4년대 대졸 (학사)

전    공 경영학, 행정학, 법학과 전공

필요자격 -

필요경력 -

가능직무 -

소

요

능

력

지    식  세 부  내 용

전공지식
·

실무지식

- 자산관리 관련 지식 보유자
- 행정 관련 지식 보유자
- 기초 회계관련 지식 보유자
- 구매관련 경험 보유자 우대
- 규정 및 법령 기초해석이 가능한 자
- 1종 운전면허증 소지자 우대

필요기술

- 구매 관련 지식
- 자산관리 관련 지식
- 기초회계관련 지식
- 행정처리 관련 지식
- INCOTERMS 관련 지식

■ 직무수행 업무

직무내용 직  무   절  차     및     방  법

자산관리
- 집기, 시험기기 자산관리
- 소모품, 비품 등 재료비 재고 관리
- 사내복지시설 관리

구매
- 해외소모품 구입 
- 소모품, 시약, 가구 등 구입
- 사무용품 구입

총무업무

- 명함 관리
- 법인차량 등 차량관리 업무
- 각종 총무업무
- 복무관리


