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内容概要

《采购员上岗手册》内容简介：2010年10月，国务院发布《关于加强职业培训促进就业的意见》，提
出“大规模开展就业技能培训、岗位技能提升培训和创业培训，切实提高职业培训的针对性和有效性
”的要求，贯彻实施这一文件成为新时期做好职业培训工作的主要任务。而做好职业培训工作，必须
从人力资源市场的实际需求出发，以就业为导向，开发符合岗位需要的课程体系，着力提高劳动者的
实际技能。为提高大中专院校毕业生的就业能力和促进他们更好地实现就业，要求研发针对性和应用
性更强的培训内容和方法，开发一批以职业能力为本位，以院校学生为主体的职业培训教材。这些教
材既要有基础性技能内容，又要具有发展性开放性，既要让大中专院校学生增强求职就业和胜任岗位
的能力，又要让他们增强职业生涯发展提升的能力。
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作者简介

　　黄明，博士，人力资源和社会保障部CETTIC企业行政管理项目管理中心主任、中国职业经理人
专家评审委员会专家、清华大学中国职业董事高级研修班项目办主任。善于理论与实践的创新应用，
属于典型的实战型高级企业管理师。几十年的职场搏击，丰富的阅历和经验，不断地学习和成长，使
黄明博士不仅成为一位杰出的评审、认证专家，而且还成了一名优秀的教材策划师、企业高级管理人
员。
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第一部分　采购员上岗须知
　须知01采购员的岗位职责
　　一、采购员的工作职责
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　　六、供应商评审
　　七、选定最终合作的供应商
　技能02供应商的管理
　　一、与供应商做好沟通
　　二、供应商评价考核
　　三、防止供应商垄断
　　四、使用各种管理工具
　技能03采购价格控制
　　一、采购底价
　　二、采购询价
　　三、采购报价回应
　　四、采购议价
　技能04采购订单处理
　　一、采购订单的内容
　　二、订单处理的流程
　　三、小额订单的处理
　　四、紧急订单的处理
　技能05采购订单跟踪

Page 4



《采购员上岗手册》

　　一、下单阶段跟踪
　　二、进行阶段跟踪
　　三、生产阶段跟踪
　　四、交货阶段跟踪
　　五、使用各种跟踪工具
　技能06采购进货控制
　　一、确定交货期限
　　二、进货控制的要点
　　三、采购验收作业
　　四、验收结果处理
　技能07采购付款
　　一、采购结算
　　二、发票的审核
　　三、采购付款业务程序
　　四、使用各种工具表单
　技能08采购文件管理
　　一、常用采购记录
　　二、采购文件的管理要求
　　三、采购文件常用范本
　技能09国外采购
　　一、国外采购的方式
　　二、国际供应商的选择
　　三、签订合同
　　四、合同履行
　技能10网上采购
　　一、网上采购的特点
　　二、网上采购的制约因素
　　三、网上查询采购
　　四、网上招标采购
技能测试
参考书目
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章节摘录

版权页：插图：1.错误的库存控制由于实际库存数量与账上数量不符，领用时才发现缺料.另外，有时
库存数量虽充足，但品质有瑕疵，因而无法使用。这两种情况都必须紧急请购以补充不足。2.生产计
划和预算的不足预测的准确与否会影响生产计划能否顺利执行，若销售预测发生偏差，生产计划就必
须加以修改。当追加销售数量或插入紧急订单时，该项产品的原料若没有足够库存，必将发生紧急请
购。另外，在制订生产计划时，只依据对外销售数量安排原材料需求量，忽略了自用数量，也会发生
紧急请购。3.错失采购时机采购员对原料的供应来源及时机未能正确掌握，也会发生紧急请购。（1）
就来源而言，未能掌握供应商状况，当其未依约交货时，必须紧急转向其他来源采购。（2）就时机
而言，当发现来源渐趋短绌，就应紧急提高请购数量，以备不时之需。（3）有时因为采购员与供应
商议价时日耗费太久，导致购运时间不足，也会发生紧急采购。4.请购的延误由于物料管制系统或人
员的失误，未能及时开出请购单，致使库存已消耗殆尽才发觉，因此必须紧急请购。有时则因为请购
的规格无法确认或预算不足，一再磋商或拖延，也会发生紧急请购。（二）紧急订单的应对措施紧急
订单引发的代价通常较大，也会给供应商带来负担，而这必然会直接或间接地体现在买方最后的支持
价格之中。所以，对于那些并不是出于紧急需要的所谓“紧急”订单而言，可以通过进行正确的采购
流程方面的教育加以解决。例如在一家公司，如果某一个部门发出了紧急订单，这个部门必须向总经
理申请并得到批准。而且，即使这一申请得到了批准，紧急采购所增加的成本在确定之后也要由发出
订单的部门来承担，其结果自然是紧急订单的大量减少。
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编辑推荐

《采购员上岗手册》：根据国务院关于加强职业培训促进就业的意见编制，“十二五”规划制造业产
业升级岗位培训推荐用书，中国大学生就业促进工程项目推荐用书，本丛书既适用于职业院校、制造
业和职业培训机构大力开展订单式培，训、定向培训、定岗培训、劳动预备制培训，也适用于大学生
、农民工等求职，者、待业者、从业者通过自我阅读和学习，提升自己的从业技能和管理技能。就业
导向+上岗须知+职业素质+从业技能+技能测试。
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精彩短评

1、希望有帮助！谢谢！
2、不错的书，很实用，说的东西很有实操性。
3、仔细介绍了整个流程。非常好。
4、不错很好的书 很喜欢下次还来
5、可以作为参考，理论比较多，实用性不强
6、是对物流采购教材的补充，里面有很多的经验和方法，知道你成为一名优秀的采购员，值得推荐
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