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内容概要

　　《餐饮业采购手册》系统分析了采购管理在现代餐饮企业经营管理中的地位和作用，科学采购对
于餐饮企业降低成本，提高效益和服务水平，保障餐饮企业正常经营所具有的重要意义。
介绍了餐饮企业采购部门设置，采购人员配置、采购人员选任管理以及采购部门与其他部门之间的关
系，对餐饮采购的基本流程、工作重点、采购管理主要要素如市场调查、采购预算、市场询价、供应
商遴选，采购谈判、签订合约、采购稽核、库存保管等进行了详细讲解。
《餐饮业采购手册》还介绍了一个优秀采购员必须具备的素质，餐饮企业采购员应该具备的物料鉴别
知识，不同类型餐饮企业物料采购重点等实用知识。
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章节摘录

　　第三节　采购人员选择与管理　　　拥有好的采购人员是办好餐饮企业的开始，而不合格的采购
员则可能使餐饮企业蒙受经济损失。
因此，在采购人员的选择任用上，经营者绝对不可以有半点马虎。
那么作为采购部的管理者，面对众多的人选，应该怎样作出选择呢?　　　　一、餐饮采购人员的选择
　　采购人员在餐饮企业中所处的位置是非常特殊的，由于其工作的特殊性质，一直以来，采购员都
被看做是一个“肥差”，采购员吃回扣也一直是采购环节中最让经营者头疼的问题。
据一项新闻调查，一个四星级餐饮企业的普通采购员，一年的回扣收入竟然高达100万元！
这个数据不管是不是真实的，但它反映了当今采购员吃回扣的严重程度和普遍性。
所以，选择合适的采购人员，并用适当的方式对采购人员进行管理，就成了做好采购工作的必要前提
。
　　挑选采购人员不能光凭长官意志，要听取各方面的意见。
以下人选可以称为采购员的好苗子：　　（1）在本单位工作多年，表现一贯较好，有亲属在本餐饮
企业工作的中年职工。
这些人瞻前顾后，三思而后行，能靠得住。
　　（2）平时工作坚持原则，责任心强，敢提相反意见，关心餐饮企业经营，性格比较耿直，光明
磊落，不见风使舵，不为金钱所动的职工。
　　（3）复退转业军人。
复退转业军人大多数政治觉悟高，人生观、价值观明确，有荣辱界线，这都是一个优秀采购员所需要
的品质。
　　以下几类人不宜做餐饮采购员。
　　（1）领导子女、亲属。
采购在一些人心目中属于“肥差”，许多人都想干，为了避嫌，采购人员不能选用领导的子女、亲属
担任。
　　（2）上级部门或各种关系指派来的人最好不用。
这些人有后台背景，胆子大，一旦在采购工作中出了问题，餐饮企业经理往往左右为难，处理起来非
常棘手。
　　（3）过去曾经在其他餐饮企业干过采购工作，来本餐饮企业后要求干采购的，这种人虽具有丰
富的采购知识和经验，但很可能是盯准了采购这个“肥差”而来的，不宜任用。
　　（4）有过劣迹、贪图虚荣、好面子、讲排场、重义气、易为金钱所动的人不能用。
　　（5）采购员之间过去曾是同学关系、同事关系、亲属关系的，不能同时选派在采购部门干相同
的工作，特别要防止内部采购人员或采购员与采购经理相互串通。
　　　　二、采购人员的管理　　选择了素质高、业务能力强的采购人员是不够的，因为谁都知道采
购是个“肥差”。
俗话说：常在河边走，哪能不湿鞋。
在采购人员吃回扣成风，甚至发展到一种约定俗成的惯例的大环境下，身处圈中的采购员，即使思想
觉悟再高，素质再好，长期从事采购，耳濡目染，也有可能变质。
　　我们不能强求每个采购员在采购工作中都能做到心无杂念，但可以从管理上人手，对采购环节严
密监察，使得采购人员即使有吃回扣的念头，也不敢付诸行动。
不要小看了对采购人员管理，如果真正杜绝采购员吃回扣，对餐饮企业可以说是一个巨大的成功。
　　1．制定有效的监督控制措施　　对采购部门和采购人员实行监督，这和大胆放手让他们工作是
两回事。
监督控制是防止出现漏洞，而放手让他们干是给他们工作的权力。
这种权力与其他权力一样，都必须置于必要的监督管理之下，采购部门和采购人员也应该自觉接受监
督。
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