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前言

　　“弗布克酒店各部门精细化管理与服务规范系列”编写的总体原则是分部门、精细化、规范化、
实用化。
　　分部门：本丛书囊括了酒店的十大部门，即前厅部、餐饮部、客房部、营销部、康乐部、保安部
、采购部、工程部、财务部、人事行政部。
　　精细化：把酒店各部门的主要工作从岗位到目标、从目标到职责、从职责到程序、从程序到问题
进行层层分解，形成了一套可执行的工作体系。
　　规范化：为重要工作设定了规范、提供了工具、给出了技巧、制定了方案，通过这些内容的组合
，为各项工作提供了可供执行的标准和规范。
　　实用化：本丛书为酒店各部门的工作者、培训者、管理者提供了一套“拿来即用”的行事规范和
工作指导书。
　　在上述总体原则的指导下，针对酒店各个职能部门的服务事项，我们从岗位设计出发，明确了各
岗位的具体职责，给出了各岗位的目标考核方案，对各项工作进行了执行层面的细化，并且对关键问
题进行了详细说明。
　　岗位设计：针对酒店提供的每一项服务，我们设定了服务职能岗位，明确了岗位职能和层级关系
。
　　职责描述：针对每个具体的职能岗位，我们对岗位职责进行了详细描述。
明确了执行者的具体工作事项和在组织中所处的位置。
　　绩效考核：针对每个具体的职能岗位，我们设计了考核内容、考核指标及目标值。
以便于管理人员对其进行考核。
　　工作程序：针对每一项工作，我们都进行了工作程序和步骤设计，并指出了具体的工作目标。
　　关键问题：在设计工作程序和工作步骤时，我们对关键程序和关键步骤辅以关键问题点，进行了
特别提醒和说明。
　　弗布克希望通过“精细化、规范化、实用化”的指导原则和对以上五个方面的层层分解，把酒店
各部门的工作落到实处，从而为广大的酒店从业者提供一套完整的、精细的、规范的、实用的操作规
程。
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内容概要

　　本书以精细化、规范化、实用化为原则，分别细化了酒店采购部三大工作事项和仓储部三大工作
事项。
　　全书内容包括酒店采购部、仓储部岗位设置与岗位职责、采购办公室精细化管理、食品采购组精
细化管理、用品采购组精细化管理、收货组精细化管理、食品仓精细化管理、用品仓精细化管理7个
部分。
　　本书适用于酒店管理人员、采购管理人员、仓储管理人员、高校酒店管理专业师生使用，也可以
作为酒店采购人员、仓储人员培训的实务教材。
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仓储部目标分解与绩效考核　　　三、财务总监岗位职责与目标考核　　　四、采购部经理岗位职责
与目标考核　　　五、采购部副经理岗位职责与目标考核　　　六、仓储部经理岗位职责与目标考核
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标考核　　　二、报关员岗位职责与目标考核　　　三、文员岗位职责与目标考核　　第二节　采购
办公室工作程序与关键问题　　　一、酒店采购工作程序与关键问题　　　二、采购计划编制程序与
关键问题　　　三、邀请招标工作程序与关键问题　　　四、供应商的确定程序与关键问题　　第三
节　采购办公室服务标准与服务规范　　　一、采购申请单管理规范　　　二、办公室卫生管理规范
　　　三、采购订单跟踪工作规范　　第四节　采购办公室服务常用文书与表单　　　一、采购申请
表　　　二、采购计划表　　　三、供应商筛选表　　　四、供应商考核表　　　五、采购询价记录
表　　　六、询价结果一览表　　　七、比价议价记录表　　　八、采购用款申请表　　　九、样品
签样试用回单　　　十、设备采购合同样本　　　十一、供应商质量保证协议　　　十二、取消不合
格供方通知单　　第五节　采购办公室服务质量提升技巧与方案　　　一、供应商选择技巧　　　二
、供应商管理方案　　　三、采购人员谈判技巧　　　四、酒店设备采购招标方案　　　五、物资采
购价格控制方案　　　六、采购工作质量控制技巧　第三章　食品采购组精细化管理　第四章　用品
采购组精细化管理　第五章　收货组精细化管理　第六章　食品仓精细化管理　第七章　用品仓精细
化管理　
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章节摘录

　　一、市场调查　　（一）调查人员及频率　　1．由采购员、收货员、厨师长组成调查小组，每
月至少进行2次市场调查。
　　2．调查后需有调查记录，记录调查人员、调查时间、调查地点以及调查经过，参加人签字后交
采购部。
　　（二）调查时间及地点　　1．调查地点以供应商所在市场为准。
　　2．不能选择雨雪天或极端天气情况的当日或次日做调查。
　　3．每15天对选择的调查时间及调查地点调查一次，以批发市场早市开市期间为调查期间。
　　（三）调查方法和程序　　1．询价后要与对方做好议价、还价工作，切忌只记录卖方的一口价
。
　　2．调查组应遵循先鲜货、蔬菜后干货调料、粮油、酒水的原则。
　　3．调查时可采用望、闻、问、摸等手段，必要时可采样，要知道食品及原料的生产地、规格以
及保质期等详细资料。
　　4．除实地调查外，可以参照当地报纸、杂志、电视所刊登的价格，同行报价也是调查的手段和
依据。
　　（四）调查结果　　调查结果由调查小组结合当地调查结果与咨询结果综合讨论通过。
　　二、采购定价　　（一）设立询价员　　询价员由厨师长、采购员、收货员组成，三人每月月初
、月中分两次入市询价，在市场调查的基础上，每半个月询一次价格。
　　（二）定价程序　　定价程序由采购部经理会同采购员根据市场调查结果，跟供应商询价、议价
后制定，经采购部经理与采购员签字后，形成书面文件通知采购员与财务部会计人员按此执行。
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编辑推荐

　　《酒店采购部、仓储部精细化管理与服务规范》适用于酒店管理人员、采购管理人员、仓储管理
人员、高校酒店管理专业师生使用，也可以作为酒店采购人员、仓储人员培训的实务教材。
　　职责与目标→明确岗位职责，找出绩效目标　　程序与关键→给出工作程序，指出关键问题　　
标准与规范→制定执行标准，细化操作规范　　文书与表单→制作工具表单，列出文书示范　　技巧
与方案→提升操作技巧，提供解决方案
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