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内容概要

　　《餐饮企业采购控制手册(图解版)》从餐饮企业采购部门管理、食品原料采购控制、酒水采购控
制、其他物资采购控制、采购谈判管理、供应商管理、采购安全控制、验收作业控制、库存作业控制
九个方面，对餐饮企业的采购管理工作进行了细致的讲解与分析。
为了方便读者学习和使用，《餐饮企业采购控制手册(图解版)》还针对具体的采购环节给出了相应的
实战范本，同时提供了大量的知识内容。
　　《餐饮企业采购控制手册(图解版)》适合餐饮企业管理人员、采购人员、相关培训机构以及大中
院校相关专业师生阅读使用。
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书籍目录

第1章　餐饮企业采购部门管理
　　采购部是餐饮企业的一个重要部门，主要负责餐饮企业各种物资的采购工作。
采购部门主要由采购经理、采购主管、仓库主管、采购员、验收员、仓管员等组成。
餐饮企业对采购部及采购部人员的管理要从明确职责、选择人员、开展培训、绩效考核等方面入手。

　要点01：采购部门组织架构及部门职责　
　要点02：采购部门与其他部门的协调　
　要点03：采购部门岗位职责　
　要点04：采购部门人员选择　
　要点05：采购部门培训管理　
　要点06：餐饮企业培训误区　
　要点07：采购部门绩效考核指标　
　实战范本：××餐饮企业采购部绩效考核指标　
　要点08：采购员绩效评估指标　
　实战范本：××餐饮企业采购员绩效考核指标　
　要点09：采购部门用车管理　
第2章　餐饮企业常见采购方式
　　餐饮企业的采购方式有多种，不同的方式适用于不同的企业，在选择采购方式时一定要以企业的
实际情况为依据。

　方式01：大型连锁餐饮企业统一采购　
　方式02：集团统一采购与各区域分散采购相结合　
　方式03：本地采购与外地采购相结合　
　方式04：餐饮企业联合招标采购　
　实战范本：××餐饮企业食品招标采购公告　
　实战范本：××餐饮企业招标文件　
　方式05：加大科技投入，实现电子采购　
　【相关链接】关于推广餐饮企业电子商务采购平台的通知　
　方式06：供应商长期合作采购　
　方式07：同一菜系餐饮企业集中采购　
　方式08：农餐对接——向农户直接采购　
　方式09：餐饮企业自建原料基地　
　实战范本：蔬菜种植协作合同　
　实战范本：西红柿种植收购合同　
第3章　餐饮企业食品原料采购
　　食品原料是餐饮企业的主要采购物资，餐饮企业必须明确采购程序，确定采购质量标准和采购数
量标准，以确保采购到优质、安全的食品原料。

　要点01：食品原料采购程序　
　要点02：原料采购质量控制　
　要点03：鲜活类原料采购数量控制　
　要点04：干货及可冷冻储存原料采购数量控制　
　要点05：叶类蔬菜采购标准　
　要点06：根茎类蔬菜采购标准　
　要点07：瓜果类蔬菜采购标准　
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　要点08：豆类蔬菜采购标准　
　要点09：菇菌类蔬菜采购标准　
　要点10：水果类采购标准　
　要点11：猪肉采购标准　
　要点12：牛肉采购标准　
　要点13：羊肉采购标准　
　要点14：禽肉采购标准　
　要点15：其他肉类附属产品采购标准　
　要点16：活鲜采购标准　
　要点17：冰鲜采购标准　
　要点18：鱼糜制品采购标准　
　要点19：海产干货采购标准　
　要点20：谷类原料采购标准　
　要点21：豆制品采购标准　
　【相关链接】如何鉴别劣质豆制品　
　要点22：植物油采购标准　
　【相关链接】如何鉴别地沟油　
　要点23：调味品采购标准　
　要点24：签订食品供应合同　
　实战范本：××餐饮企业食品供应合同　
第4章　餐饮企业酒水采购
　　酒水的销售利润在某些餐饮企业的营业利润中占很大的比例。
目前，市场上酒水的品种非常多，选购哪些酒水、如何保证酒水的品质及保有适量的存货、如何以合
理的价格购入等，这几项是酒水采购时要重点关注的问题。

　要点01：白酒采购　
　实战范本：白酒销售陈列协议书　
　要点02：啤酒采购　
　【相关链接】中国十大啤酒品牌　
　实战范本：啤酒销售合同　
　要点03：葡萄酒采购　
　实战范本：葡萄酒供货合同　
　要点04：饮料采购　
　要点05：确认酒水采购单　
第5章　餐饮企业其他物资采购
　　除了食材、酒水之外，家具、餐具、厨房设备、员工工作服、日常消耗品也是餐饮企业正常经营
中必不可少的物资，也必须纳入采购控制范围之内。

　要点01：家具采购　
　【相关链接】餐饮企业家具选购常识　
　实战范本：××餐饮企业家具订购合同　
　要点02：餐具采购　
　实战范本：××餐饮企业餐具购销合同　
　要点03：厨房设备采购　
　实战范本：××餐饮企业厨房设备采购安装合同　
　要点04：员工工作服采购　
　【相关链接】员工工作服特性　
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　实战范本：××餐饮企业工作服购销合同　
　要点05：日常消耗品采购　
第6章　餐饮企业采购谈判管理
　　谈判是指买卖双方经过研究、计划及分析，最后达成互相可接受的协议或折中方案的过程。
这些协议或折中方案里包含了所有交易的条件、价格、品质、交货期、配送、检验、付款及索赔等内
容。

　要点01：采购谈判规划　
　要点02：收集采购谈判资料　
　要点03：制定采购谈判方案　
　要点04：选择采购谈判队伍　
　要点05：确定谈判地点　
　要点06：明确谈判立场　
　要点07：采购谈判沟通技巧　
　要点08：采购谈判禁忌　
　要点09：采购员询价技巧　
　要点10：讨价还价技巧　
第7章　餐饮企业供应商管理
　　随着餐饮行业竞争的加剧，供应商管理工作被越来越多的餐饮企业所重视。
有效地进行供应商管理，可以降低供应链总成本和库存水平，加强信息共享，改善相互之间的交流，
保持相互之间操作的连贯性，从而提高自身的竞争优势。

　要点01：供应商开发　
　要点02：供应商评价　
　要点03：供应商审核　
　要点04：供应商考核　
　要点05：采购合同审查要点　
　要点06：制定供应商管理规定　
　实战范本：××餐饮企业供应商管理规定　
　要点07：供应商合同管理　
第8章　餐饮企业采购安全控制
　　食品安全问题近年来一次又一次地进入大众的视野，“地沟油”、“瘦肉精”、“假牛肉”、“
染色馒头”等频频出现。
作为餐饮企业，要想赢得更大的市场，必须为客人提供安全健康的饮食。
而这必须从食品源头抓起，也就是说采购时就要关注食品安全。

　要点01：识别商品安全级别　
　要点02：其他食品安全标志　
　要点03：选择合格供应商　
　要点04：绿色食品选购　
　要点05：食品选购误区　
　要点06：查验索取有关票证　
　要点07：开展质量验收　
　要点08：明确禁止采购的食品及食品原辅材料　
　要点09：做好进货索证及验收记录　
　要点10：了解食品中常见生物性危害因素　
　要点11：了解食品中常见化学性危害因素　
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　【相关链接】餐饮企业禁用亚硝酸盐作为食品添加剂　
　要点12：了解食品中常见物理性危害因素　
　要点13：细菌性食物中毒常见原因　
　要点14：签订食品进货安全协议书　
　实战范本：食品供货安全协议　
第9章　餐饮企业验收作业控制
　　验收是控制食材质量的关键环节之一。
要想做好验收工作，必须有称职的验收员、合适的验收场地、科学的验收设备和明确的验收标准，并
要做好防盗、防作弊工作。

　要点01：配备合格验收员　
　要点02：验收场地要求　
　要点03：验收设备、工具要求　
　要点04：餐饮原料验收程序　
　要点05：直送商品验收　
　要点06：配送商品验收　
　要点07：食品验收标准　
　要点08：生鲜商品验收标准　
　要点09：肉类检验检疫票据验收　
　要点10：肉类验收标准　
　要点11：验收防盗工作　
　要点12：不同类型退货管理　
第10章　餐饮企业库存作业控制
　　食品原料的库存管理与食品原料的采购、验收一样，对餐饮产品的质量和食品成本的控制有着举
足轻重的影响。
要搞好库存管理工作，就应该了解食品原料的储存特点，明确库存工作的目的，掌握库存管理工作的
要领。

　要点01：做好物品出入库记录　
　要点02：明确食品储藏区域要求　
　要点03：餐饮原料存放原则　
　要点04：餐饮原料干藏管理　
　要点05：餐饮原料冷藏管理　
　要点06：餐饮原料冻藏管理　
　实战范本：××餐饮企业冷冻库管理规定　
　要点07：酒水保管与储藏　
　要点08：仓库定期盘存　
　要点09：库外存货盘点　
　要点10：实行定时发放　
　要点11：内部原料调拨　
　要点12：仓库安全管理　
　要点13：仓库卫生管理　
参考文献　
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章节摘录

版权页：   插图：   （七）轻诺寡信 不要为了满足自己的虚荣心而随意承诺，或承诺自己权限内无法
做到的事情，这样不但会使个人信誉受损，同时也会影响企业的商誉。
要记住：为商信誉为本，无信无以为商。
 （八）过分沉默 在采购谈判过程中，过分沉默会令对方很尴尬。
有些采购员会认为供应商是有求于自己，因此不太注重对方的感受，导致对方不知所措，最终无法通
过充分的沟通了解更多的信息，反而让自己争取不到更好的交易条件。
 （九）无精打采 采购员在谈判中要时刻保持旺盛的精力，不要显得无精打采，以免影响对方的谈判
热情，因为这可能让自己失去很多的贸易机会。
 （十）仓促草率 开展谈判工作前必须制订完善的计划，仓促草率地开始谈判，会被供应商认为对他
们不重视，从而无法赢得对方的尊重，并导致谈判失败。
 （十一）过分紧张 过分紧张是缺乏经验和不够自信的表现，会让供应商觉得遇到了生手，进而抬高
谈判的底线，导致采购员无法达成上司设定的谈判目标。
 （十二）贪得无厌 在谈判过程中，聪明的供应商会在合法合理的范围内以各种方式迎合和讨好采购
员。
遵纪守法、自律廉洁是采购员的基本职业道德，也是发挥业务能力的前提。
因此采购员应当重视长期收益而非短期利益，不能在谈判时索贿受贿、贪得无厌。
 （十三）玩弄权术 不论是处理企业内部还是外部的关系，都应以诚实、客观的处事态度和风格来行
事。
玩弄权术最终受损失的是自己，因为时间会使真相暴露。
 （十四）泄露机密 严守商业机密是谈判人员必须具备的一项职业道德。
在谈判过程中，谈判人员应时刻保持警觉性，在业务沟通中要避免暴露明确和详细的业务信息。
当有事要离开谈判座位时，一定要合上资料、关掉电脑或将资料直接带出谈判室。
 要点09：采购员询价技巧 （一）最大限度地公开询价信息 对于金额较大或技术复杂的询价项目，要
扩大询价信息的知晓率，保证信息发布的时效性，让供应商有足够的响应时间，询价结果也应及时公
布。
通过公开信息，从源头上减少“消息迟滞”、“不速之客”等现象的出现。
 （二）邀请尽可能多的符合条件的供应商参加询价 询价小组应根据采购需求，从符合相应资格条件
的供应商名单中选择三家以上的供应商，力求让更多的符合条件的供应商参加到询价活动中来，以增
加询价竞争的激烈程度。
可大力推行网上询价、传真报价、电话询价等多种询价方式，让路途较远、不便亲自来现场的供应商
也能参加询价。
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编辑推荐

为什么采购总是超预算，导致餐饮企业无法控制成本？
为什么原料验收环节总是出现疏漏，导致菜品也相应出现问题？
为什么采购人员总是不能按时完成采购任务，导致餐饮企业因缺货而影响正常营业？
如果不能解决这些问题，餐饮企业不仅不会盈利，甚至可能会面临生存危机。
 《餐饮企业采购控制手册（图解版）》采购控制的角度出发，把采购工作中常遇到的问题进行了总结
，并提供了大量的实战范本和知识链接，实战性极强，可有效帮助餐饮企业解决自身在采购方面的问
题。
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