職種：購買・調達　　職務：購買・調達
【概要】

要求内容の検討及び見積評価に基に必要な機器・資材を契約し、購入する。購買・調達活動は、設計と工事の中間段階に位置し、資機材の手配・管理、外注管理などを効率的・経済的に管理する役割を持つ。

【仕事の内容】

購買・調達業務は生産グループ、技術グループからの要求内容を基に、仕入先各社に対し発注から購入までを円滑に取組みを行うことで、モノ作りのロスを排除し、コストダウンの重要な役割を担う。

具体的には、仕入先選定や、契約交渉、見積評価、仕入条件改善、コスト低減、機械損失の回避、在庫の適正化など、様々な手法を用いて、決められた納期で、高品質のものを低コストで納入し、リスクを最小にすることが求められる。

【求められる経験・能力】

（1） 購買・調達の仕事を行うための学歴要件や経験年数は特にない。生産現場や設計など多様な知識と経験が重要であり、技術部門で一定の実務経験を積んだ者を配属させる場合が多い。

（2） 社内外関係者と円滑に意思疎通しながら様々な業務をコーディネートすることが求められるため、コミュニケーション力、折衝・交渉力、対人関係能力が必要となる。入職に際して、経験や公的資格は特に必要とされないが、経験者採用の際は、当該業務における専門知識やスキル、資格などが問われることが多い。

（3） ベンダーの開拓など、新しい技術や開発動向、会社情報などに目を向け、常に能動的な姿勢で業務にあたることが必要である。
【関連する資格・検定等】

· 特になし（ただし、会社によっては「ＴＯＥＩＣ」や「下請法講習会」などを受験・受講させているところもある）
【労働省職業分類（小分類）との対応】

２７２　　出荷・受荷係事務員

２８１　　営業・販売事務員

