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内容概要

付伟编写的《采购管理职位工作手册》从工作目标、工作事项描述、工作细化执行三个层面，对采购
管理的各项工作，包括采购部组织管理、采购计划与预算管理、供应商管理、招标采购管理、采购价
格与合同谈判管理、采购作业与进度管理、采购质量管理、采购结算管理、采购成本管理、采购信息
管理共10项工作内容进行了详细阐述。

“工作目标+制度模板+工具表单+工作流程”构成了本书的四大板块，实务性、操作性、工具性是本
书的一大特色。

《采购管理职位工作手册》适合企业中高层管理人员、采购管理人员、企业培训师、咨询师以及高校
相关专业师生阅读使用。
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第十一章　采购信息管理

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<采购管理职位工作手册>>

章节摘录

版权页：   插图：   二、达成目标的三个工作事项 （一）采购价格管理 1.采购询价管理 采购询价人员
应根据特定采购物资制作“询价单”，“询价单”中应当列明物资名称、规格型号、质量要求、需求
数量以及联系方式等信息。
采购询价人员应通过各种渠道收集供应商价格信息，充实采购价格数据库，为寻找合适的供应商提供
便利，并初步确定询价供应商范围，报上级领导审批。
 2.采购价格分析 采购人员收集、汇总拟采购物资的相关供应商报价单，为选择合适供应商提供数字依
据。
价格分析小组人员根据采购物资数量、特性并结合供应商的详细情况，选用合适的价格分析工具分析
供应商报价，并选择符合要求的合格供应商。
将经过采购价格分析工具分析后的供应商报价分析单提交总经理审批。
采购人员根据领导审核后的报价分析结果进行筛选，确定出报价合理的供应商范围，并制作供应商名
单。
 3.采购底价确定 采购人员对需求物资市场信息进行收集与整理，并选择符合采购条件的供应商进行调
查，收集并分析其物资、生产能力、财务以及人力资源等方面的信息。
根据采购方式、采购物资价格等信息确定采购底价计算方式，以便计算出准确的采购底价。
 4采购价格审批 报价单交价格审批小组后，由价格审议小组组长统筹分工给相关小组核价人员，对报
价资料明细进行审核和批复。
所有采购报价单、调价单，需由财务部及总经理签盖执行章后方可实施采购，执行的单价原件需留存
采购部，财务部需备份一份。
 （二）采购谈判管理 1.制定采购谈判方案 在制定采购谈判方案时，需明确采购谈判的目标，合理安排
采购洽谈议程，确定谈判地点，并组建一支采购谈判团队，为采购谈判做好准备工作。
 2.做好采购谈判准备 对采购谈判的准备是进行正式采购谈判的首要环节，采购人员对相关资料的准备
是否充分直接关系到采购谈判的成败。
一般情况下，采购人员要从资料、物质条件以及心理等方面进行准备。
 3.实施采购谈判工作 采购谈判过程大致可分为开始谈判、正式谈判和成交三个阶段。
开始谈判阶段的主要任务是营造良好的谈判气氛，就谈判的目的、时间、进度以及人员达成一致，为
实质性谈判奠定基础。
正式谈判阶段的主要任务是进行询价和磋商，是谈判工作的核心环节。
成交阶段是谈判的最后阶段，也是一项交易谈判的结束。
成交阶段的主要任务是促成交易和签订协议。
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编辑推荐

梳理工作目标与工作事项增加诸多事项的工作流程提供丰富工作模板、工具表单细化工作知识准备内
容对部分制度、表单提供电子文件方便读者“拿来即用”
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