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前言

“部门高效工作手册”系列图书由图书和光盘组合而成。
其中，图书是对部门工作模块的指导性解读，深入阐述部门工作做什么与怎么做，以此提升部门管理
职位的适应能力、操作能力以及管理能力，使之事半功倍。
光盘是为部门管理工作提供用什么做的专业工具，包括与部门工作模块相匹配的各类标准、制度、流
程、表格等。
本系列图书通过简洁、生动的笔触，针对各部门工作进行务实、精细以及规范化的阐述，力图将部门
的职责、内容以及工作流程、方法阐释清楚。
通过大量图表、流程进行细化说明，将工作过程一一分解，使读者迅速掌控作业内容，领会执行思路
，同时通过灵活运用相匹配的光盘工具，即可实现高效的部门工作。
《采购部高效工作手册》是“部门高效工作手册”系列图书中的一种，它以采购部的工作内容为出发
点，对采购部工作中面临的问题进行了全程式指导，并对采购管理工作应掌握的管理技能进行了归纳
和提炼，便于采购管理人员迅速抓住工作的核心与关键，深入理解采购工作中所需要的各种知识和技
能，是采购管理人员进行高效率、规范化管理和迅速提升自身能力的参照范本。
本书在写作过程中，首先从采购部的组织结构描述入手，并由此逐层展开，从部门职责过渡到工作模
块，旨在对采购工作进行纵深挖掘。
其次，紧紧围绕采购部的关键业务模块进行论述，力图将完整的部门工作呈现出来。
在对每个业务模块进行阐述时，全部以“实务”、“可操作”为准则，文中穿插大量图表，保证了图
书的实用性、专业性和可读性。
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内容概要

　　“部门高效工作手册”系列图书由图书和光盘组合而成。
其中，图书是对部门工作模块的指导性解读，深入阐述部门工作做什么与怎么做，以此提升部门管理
职位的适应能力、操作能力以及管理能力，使之事半功倍。
光盘是为部门管理工作提供用什么做的专业工具，包括与部门工作模块相匹配的各类标准、制度、流
程、表格等。
本系列图书通过简洁、生动的笔触，针对各部门工作进行务实、精细以及规范化的阐述，力图将部门
的职责、内容以及工作流程、方法阐释清楚。
通过大量图表、流程进行细化说明，将工作过程一一分解，使读者迅速掌控作业内容，领会执行思路
，同时通过灵活运用相匹配的光盘工具，即可实现高效的部门工作。
　　《采购部高效工作手册》是“部门高效工作手册”系列图书中的一种，它以采购部的工作内容为
出发点，对采购部工作中面临的问题进行了全程式指导，并对采购管理工作应掌握的管理技能进行了
归纳和提炼，便于采购管理人员迅速抓住工作的核心与关键，深入理解采购工作中所需要的各种知识
和技能，是采购管理人员进行高效率、规范化管理和迅速提升自身能力的参照范本。
本书在写作过程中，首先从采购部的组织结构描述入手，并由此逐层展开，从部门职责过渡到工作模
块，旨在对采购S-作进行纵深挖掘。
其次，紧紧围绕采购部的关键业务模块进行论述，力图将完整的部门工作呈现出来。
在对每个业务模块进行阐述时，全部以“实务”、“可操作”为准则，文中穿插大量图表，保证了图
书的实用性、专业性和可读性。
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作者简介

徐恺，澳大利亚西悉尼大学市场营销和经济管理专业毕业，另在澳大利亚国立大学完成市场营销课程
。
 先后在法国ASHWI、LOVIE等内地生产单位担任高级市场经理职位，从事工厂管理和品牌服饰的采购
作业。
对品牌运作下的采购考察、采购谈判、交易管理、物流配送和快速流通等有着丰富的操作经验和实战
能力。
陈勇明，高级工程师。
先后在多家大型外资企业工作，担任过工程师、工程主管、技术顾问、管代等职务。
现为深圳某电子有限公司工程部经理。
长期从事产品的设计研发与生产材料控制工作，对产品设计和生产作业中的物料采购与供应，物料使
用程序和物料品质控制等拥有丰富的管理经验。
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与管理第一节 与供应商建立战略伙伴关系一、建立战略伙伴关系的必要性二、传统外协关系与供应链
伙伴关系的区别三、建立双赢的战略伙伴关系的方法四、供应商关系的发展趋势第二节 供应商关系管
理(SRM)一、供应商关系管理的信息基础二、供应商关系管理的组成三、供应商关系管理(SRM)的功
能四、事务型和分析型SRM第三节 供应商关系管理策略一、供应商关系的基本分析二、供应商关系的
类型三、供应商一采购商满意模式附录1：高低效行为对照表附录2：经典案例解说附录3：工作技能检
测和思考要点第六章 采购价格谈判与合同管理第一节 供应商供货价格分析一、采购价格的种类二、
比价的方法、原则及方式三、分解采购成本的方法四、影响供应商报价的因素五、供应商成本分析的
步骤第二节 采购价格谈判的技巧一、与供应商谈判的要领二、设计有效的谈判方案三、发问与倾听的
技巧四、降低采购价格的方法五、应对供应商涨价的策略六、运用非价格因素进行谈判应注意的问题
第三节 采购合同的管理一、采购合同的主要条款二、规避采购合同中的潜在风险三、采购合同的签订
与复审四、采购合同的履行与检查五、采购合同的变更管理六、采购合同的纠纷与索赔七、采购合同
的存档工作附录1：高低效行为对照表附录2：经典案例解说附录3：工作技能检测和思考要点第七章 
采购交期管理与库存控制第一节 采购商品交期管理基础一、交期的概念及构成二、交期成本核算三、
影响物料交期的因素四、供应链上的交期分析第二节 采购交期的改善一、改善交期的方法与策略二、
提高准时交货率三、利用看板管理控制供货商出货第三节 采购商品库存的控制一、安全库存控制法二
、滚动计划控制法三、JIT看板拉动控制法四、安全库存的设置与双赢原则五、安全库存与第三方物流
附录1：高低效行为对照表附录2：经典案例解说附录3：工作技能检测和思考要点第八章 采购商品验
收与质量管理第一节 采购商品验收流程管理一、商品的收货作业流程二、仓库人员的作业流程三、卸
货人员的作业流程四、商品检验的作业流程第二节 采购全面质量管理一、推动全面质量管理的意义二
、质量的三要素三、质量管理的五个阶段四、全面质量管理的方法与工具第三节 采购商品质量成本管
理一、质量成本的内容二、质量成本曲线-三、树立零缺陷——零浪费的思想四、利用“冰山原理”分
析质量成本附录1：高低效行为对照表附录2：经典案例解说附录3：工作技能检测和思考要点第九章 
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采购资金结算与成本控制第一节 采购资金的内部管理一、采购资金的审批流程二、采购资金的审批权
限三、采购预付款的管理办法四、采购延迟付款的管理办法第二节 采购资金的结算一、采购资金的结
算类型二、资金结算的过程管理三、资金结算的单据管理四、结算清款表的汇总第三节 采购成本的控
制一、采购成本分析二、定期采购控制法三、定量采购控制法四、经济订货批量控制法五、采购成本
控制的策略附录1：高低效行为对照表附录2：经典案例解说附录3：工作技能检测和思考要点第十章 
采购绩效的衡量与评估第一节 采购绩效管理指标的规划与制定一、运用财务报表分解采购绩效指标二
、运用平衡记分卡BSC设计采购绩效指标体系三、运用戴明循环制定采购绩效指标四、制定采购KPI指
标的原则五、采购KPI绩效指标的核算方法与表单六、采购部年度工作规划与季度工作目标的制定第
二节 采购绩效管理的实施与评估一、改善供应商绩效的方法二、采购职能整合的流程三、采购业绩的
报告路线四、采购绩效的季度考核五、建立采购业绩报告季度例会体制六、采购绩效的年度总结七、
采购绩效管理报表的开发与应用附录1：高低效行为对照表附录2：经典案例解说附录3：工作技能检测
和思考要点
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章节摘录

插图：第一章 采购部的组织结构与权责附录2：经典案例解说一、引入案例沃尔玛的全球采购组织在
沃尔玛，全球采购是指某个国家的沃尔玛店铺通过全球采购网络从其他国家的供应商进口商品，而从
该国供应商进货则由该国沃尔玛公司的采购部门负责采购。
例如，沃尔玛在中国的店铺从中国供应商进货，是沃尔玛中国公司的采购部门的工作，这是本地采购
；沃尔玛在其他国家的店铺从中国供应商采购货品，就要通过全球采购网络进行，这就是全球采购。
沃尔玛的全球采购要求在组织形式上作出与之相适应的安排。
前美国沃尔玛百货集团全球资深副总裁兼全球采购办公室总裁崔仁辅根据国际贸易规则的变化对全球
采购业务的重大影响，及世界制造业和全球采购的总体变化趋势，结合沃尔玛零售业务的特点，设立
了以地理布局为主的全球采购组织。
沃尔玛全球采购网络首先由大中华及北亚区、东南亚及印度次大陆区、美洲区、欧洲中东及非洲区等
四个区域组成。
其次在每个区域内按照不同国家设立国别分公司，其下再设立卫星分公司。
国别分公司是具体采购操作的中坚单位，拥有工厂认证、质量检验、商品采集、运输以及人事、行政
管理等关系采购业务的全面功能。
卫星分公司则根据商品采集量的多少来决定拥有其中哪一项或几项功能。
沃尔玛全球采购网络的总部设在中国深圳。
在全球采购总部，除了四个直接领导采购业务的区域副总裁外，还设有支持性和参谋性的总部职能部
门。
但是按地理布局的组织形式有其固有的缺陷，崔仁辅积极采取措施弥补这一缺陷。
1.提高员工技能。
沃尔玛要求员工在所负责的工作领域成为专家。
例如，负责为某个国家的沃尔玛店铺采集货品的采购人员，不仅是关于该国零售市场的专家，服务好
该国沃尔玛店铺提出的需求，而且是所负责商品类别及其全球供应商方面的专家，懂得这类商品摆到
哪些国家的沃尔玛店铺里更具有竞争力。
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编辑推荐

《采购部高效工作手册》在写作过程中，首先从采购部的组织结构描述入手，并由此逐层展开，从部
门职责过渡到工作模块，旨在对采购工作进行纵深挖掘。
其次，紧紧围绕采购部的关键业务模块进行论述，力图将完整的部门工作呈现出来。
在对每个业务模块进行阐述时，全部以“实务”、“可操作”为准则，文中穿插大量图表，保证了图
书的实用性、专业性和可读性。
采购部管理职位高效执行的解决方案；做什么，怎么做，用什么做的一体化工作手册。
细化工作，掌控作业内容；分解过程，领会执行思路；提供工具，实现拿来即用。
手册：做什么与怎样做的全面解读。
提供部门管理职位的适应能力、操作能力以及管理能力，使之事半功倍，高效地完成工作。
光盘：提供用什么做的专业工具，即与部门工作模块相匹配的标准、制度、流程、表格等。
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