
 
Posición: Responsable de Compras 

 
  
FUNCIONES GENERALES 
 
Proveedores: 
 

 Gestión de pedidos de compras en las diferentes empresas del grupo (taller, 
combustible y obras), realizando el circuito completo (realización de pedido, 
albaranes y revisión de factura de proveedor) 

 Realización de cotizaciones de compras anuales y acuerdos marco con los 
diferentes proveedores del grupo.    

 Gestionar la petición de ofertas y control de entrega para nuevas inversiones del 
grupo 

 Recepción de solicitudes de material, Generación de órdenes de pago 
 Búsqueda de proveedores y levantamiento de pedidos 
 Analizar y comparar informes y propuestas de precios de varios proveedores 

antes de negociar términos y precios para obtener el mejor acuerdo para la 
empresa 

 Realizar seguimiento de todos los bienes y servicios pedidos y recibidos, y 
mantener registros de inventario precisos, incluidos detalles sobre el precio, el 
rendimiento y la entrega 

 Planificar, organizar y supervisar las actividades de compras de la organización 
 Colaboración con otros departamentos de la empresa para comprender y 

satisfacer sus necesidades de compras 
 Análisis de los precios de las materias primas, componentes o materiales 
 Control de la gestión documental de las compras 

 
Vehículos/Maquinaria/Equipos: 
 

 Control de vencimientos de ITV, tarjetas de transporte, extintores, seguros, 
botiquines, mantenimiento de ERP     

 Gestión de matriculación de nuevos vehículos, así como bajas y altas de 
vehículos y maquinaria     

 Cotización de seguro de toda la flota y vehículos anualmente   
 Control y renovación de permisos de transporte especial    
 Gestión y tramitación de siniestros de circulación y responsabilidad civil del 

grupo de empresas   
 
 
  
HABILIDADES Y EXPERIENCIA 
 

 Experiencia previa de al menos 2 años en posición similar  
 Conocimientos avanzados de hojas de cálculo y bases de datos 
 Experiencia en el trato con proveedores 



 Habilidad para negociar presupuestos y tiempos de entrega, así como el 
fortalecimiento de relaciones pública 

 Conocimientos básicos de facturación. Manejo de software de facturación 
electrónica 

 Experiencia en gestión de equipos 
 

 

 

                                                                                                                                                                
      


