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内容概要

“成功经理人工作手册”丛书针对经理们只能边工作边学习的特点，将学习时间周期设定为半年，每
个月又划分为四周，每周有一个学习的主题。
读者可以按书本的顺序按部就班地一周接一周、一个主题接一个主题地往下阅读，也可以根据自己的
需要自由地拣选某一周、某一主题进行阅读。

“好记性不如烂笔头”，边学边记，勤动脑，多动手，把每天的所见所闻和书中的知识结合起来，理
论联系实际，才能成为一名优秀的、出色的管理者。
因此，为了方便读者做笔记，本书在一些重要的、需要读者与工作相结合进行思考的地方，设计了一
些空白的记录表。
请不要将这些表格忽略，要认真投入思考并记录下来，这绝对会有助于各方面能力的提升。
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书籍目录

第一个月　进入角色
　第一周 为什么是我
　　采购经理的条件
　　采购经理的职责
　　采购经理的权力
　第二周 认识采购与采购管理
　　什么是釆购
　　采购作业的步骤
　　采购管理
　　采购经理实施管理的流程
　第三周 认识我的部门
　　采购部的职责
　　采购部在企业的地位
　　采购部与其他部门的关系
　第四周 我与我的团队
　　采购经理的下属构成
　　采购部的分王依据
　　采购部的人员设置
　　下属岗位的人员数量设置
　　各岗位的职位说明
第二个月 我的工作是管理
　第一周 下指示与汇报工作
　　汇报王作与听取汇报
　　下达指示
　第二周 主持会议与参加会议
　　会议的种类
　　主持会议的技巧
　　参加会议的技巧
　第三周、沟通，架起成功的桥梁
　　沟通的方式
　　沟通是双向的过程
　　沟通的7C原则
　　沟通的技巧
　　管理沟通的要领
　　现在开始提升沟通能力
　⋯⋯
第三个月　采购环节要环环相扣
第四个月　采购订单要跟紧
第五个月　采购过程要监控
第六个月　供应商管理忽视不得
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章节摘录

　　建立供应商档案　　企业的中长期发展战略要求与供应商实施双赢的战略合作伙伴关系，对企业
的正式供应商要建立档案。
　　供应商档案应包括：编号、详细联系方式和地址，付款条款、交货条款、交货期限、品质评级、
银行账号等。
　　每一个供应商档案应经严格的审核才能归档，企业的采购必须在已归档的供应商中进行。
　　供应商档案应定期或不定期地更新，并有专人管理。
　　要建立供应商准入制度　　重点材料的供应商必须经工艺技术、质检、物资、财务、审计等部门
联合考核后才能进入，如有可能要实地到供应商生产地考核。
　　企业要制定严格的考核程序和指标，要对考核的问题逐一评分，只有达到或超过评分标准者才能
成为归档供应商。
　　建立价格档案和价格评价体系　　企业采购部要对所有采购材料建立价格档案，对每一批采购物
品的报价，应首先与归档的材料价格进行比较，分析价格差异的原因。
如无特殊原因，原则上采购的价格不能超过档案中的价格水平，否则要作出详细的说明。
　　对于重点材料的价格，要建立价格评价体系，由企业有关部门组成价格评价组，定期收集有关的
供应价格信息，来分析、评价现有的价格水平，并对归档的价格档案进行评价和更新。
这种评议可视情况一季度或半年进行一次。
建立材料的标准采购价格，对采购人员根据工作业绩进行奖惩。
　　对重点监控的材料，应根据市场的变化和产品标准成本定期定出标准采购价格，促使采购人员积
极寻找货源，货比三家，不断地降低采购价格。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　“图析管理+管理方法+学习重点+学习心得”　　作为一本部门经理的自修工具书，它将一步一
步带领你、教会你、指引你，学会管理，走向成功。
作为部门经理，在管理自己部门、团队时，都要讲究工作方法、技巧，做好笔记，定期检视。
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