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前　言

随着信息技术的飞跃发展和知识型经济的出现，企业的运作与管理正

在发生前所未有的变化。２１世纪的企业管理将不再是传统的功能性管理，

而是一种基于新的经营理念的集成化管理。其目的就在于整合企业的有效

资源，最大限度地发挥团队及所有员工的智慧和创造力，使企业建立和保持

持续的竞争优势。

现在，越来越多的企业注意到了采购管理的重要性，但仍然有很多企业

对采购管理的重视程度不够。在这些企业中，采购行为仍然作为生产的后

勤辅助行为来管理，片面强调采购为生产服务的观念；或是单纯认为采购管

理只是节约成本的一种手段，忽视了采购管理对企业整体战略的影响。一

些企业的采购制度不够健全，造成企业的采购人员被供应商收买，采购回质

次价高的产品，造成企业经济效益与人员的重大损失，这种现象在国企尤为

严重。部分企业对采购行为没有科学的规划和管理，造成采购行为不能满

足企业生产和发展的需要。因此，企业必须对采购管理加以足够的重视与

研究，以科学的采购管理为企业的战略发展提供足够的动力。一个企业如

果能够战略性地运用采购手段，就等于获得了一件竞争利器，就可以迅速提

升产品价值来确立市场竞争优势，就可以更快、更成功地开拓新的市场。

为了加强企业的竞争力，现代企业都在想方设法降低成本，而一般来

说，采购成本占企业成本的６０％。所以，采购管理在企业经营管理中的地位

和作用日益彰显，采购经理在企业管理层中也处于越来越重要的位置，与之

相应的是对采购经理的要求也越来越严了。怎样做好一名现代采购经理？

这也许是您每天都在思考的问题。为了帮助您在采购经理的位置上能够更
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加得心应手，得到企业的赏识和信赖，我们精心编写了这本书，相信对您会

大有裨益！

本书着眼于为采购经理提供一套翔实而先进的工具指南，内容涉及采

购的方方面面，是采购经理不可不读的好书，同时对一般的采购人员也有很

强的参考性。本书内容通俗易懂而又不失理论性、知识性、系统性，在材料

的选取上，本书紧扣关键问题，非常具有针对性、实践性和可操作性。

本书语言浅显，脉络简单清晰，注重实践应用，追求化繁为简，配合相应

的图表，既强调企业采购流程的标准管理，又重点突出采购过程中的精细化

管理，能帮助采购经理更好地把握采购的各个环节，最终能以最合理的价格

在最短的时间内高质量地完成采购任务。

本书由于编写时间仓促，加上编者的能力水平有限，书中一定会存在不

少缺点和错误，恳请广大读者批评指正，以臻完善。

编者　　

２００５年１０月
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改革开放以来，中国经济保持了持续、快速、协调、健康发展的大好形

势，社会经济生活发生了前所未有的重大变化。在企业管理领域也经历了

许多新情况、新问题和新要求。要把人力、物力资源转化为生产力，需要通

过管理去组织、协调、规划、监督、实施。从这个意义上说，管理本身实际上

也就是生产力。

一定要向管理要效益。２０多年来无数企业的实践也反复证明，一个效

益好的企业在其管理上必然能够协调好各方面的关系，使得各层级管理人

员各司其职，各尽其能，同时又能协调配合，使各项工作能井然有序地进行。

事实上，人类自有集体劳动以来，就存在着管理活动。随着经济的发

展，二十世纪初美国工程师泰勒倡导了科学管理，使人们从传统管理迈进了

管理的新时代，并由此大大提高了生产力。二战以后，科学管理进而转向管

理科学，并出现了很多新的、不同于以往的理念、方法与工具。自上世纪八

九十年代开始，信息技术的发展更给以往的传统管理带来了许多根本性的

变化。

管理实质上是社会经济技术发展和变化的反映，它是随着时代的变化

而不断发展与完善的。管理作为一门科学，有着其不变的客观规律，这和任

何自然规律一样，人们可以去认识它、掌握它，使之为社会的经济发展服务。

但管理的内容不是一成不变，而是动态的，它会随着时代的前进而不断地丰

富和充实。

《管理之星·中国经理人工作手册丛书》的问世可谓适逢其时，因为随

着中国加入世贸组织与进一步扩大开放，中国许多企业的管理人员都面临

着日益激烈的国内与国际竞争环境，面临着日益纷繁复杂的企业管理问题。

这些问题已不是凭自己的直觉、判断和经验就可以解决得了的。

因此，要处理好这些问题，就必须遵循一些基本的原则与基本的规律。
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而企业内各职能部门的一些共同规律，正是靠各层级管理人员在大量的日

常实践中所总结、提炼出来的。这套丛书正是这些不同业务层级的管理人

员集经验与规则的大成之作，能使管理者们以此更好地熟悉掌握专业实务，

提高管理工作的效率。

与国际先进水平相比，中国的科技水平与管理理念都相对落后，虽然在

改革开放以来，我们积极学习与借鉴国际先进的科学技术与经营管理的理

论、方法和经验，从而大大缩短了与国际先进水平的差距。在自然科学与技

术科学领域，我们可以采取拿来主义，把国际上最先进成果拿来为我所

用。但在经营管理方面，我们却不能把国外的那一套体系生搬硬套地直接

移植过来，而必须结合中国的国情、民情，以及企业的实际情况加以融会贯

通地创造出适合自己的管理体系，做到洋为中用才能奏效。

正如古人所说：桔生淮南则为桔，生于淮北则为枳。叶徒相似，其实味

不同。所以然者何？水土异也。（《晏子春秋》）。中华民族是具有五千年文

明史的古老民族，中国又是１３亿人口的大国，从计划经济转向社会主义市场

经济才短短一、二十年时间，而这些就是我们的水土，是和已有几百年市

场经济历程的发达国家有所不同的，因此管理者们在学习国外先进管理理

论的同时，还必须从中国自身经营管理的实际出发。

《管理之星·中国经理人工作手册丛书》强调了这一观点是十分可贵

的，也是本书的一大特点。

管理作为一门科学属于应用科学，它重视实践、重视应用。但经营管理

不能满足于就事论事地停留在盲目操作的水平上，工作的成败只知其然而

不知其所以然。工作需要理论的指导，而这种理论则又不只是抽象的理念，

不是坐而论道，而是需要受实践检验的，因此理论与实际的联系与结合，对

经营管理来说，尤为重要。

《管理之星·中国经理人工作手册丛书》强调并体现了理论联系实际的

风格，并使各种复杂的基层管理职能业务得以规范化，这是本丛书的又一优

点和特色。
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希望本丛书的出版能使广大管理者们从中受益，使企业的管理水平得

以更快提高，使各种资源可以更有效地得到利用，并在各种业务工作的相关

规则的指导下，把工作做得更有成效，更加得心应手。

希望广大读者在参照这些工作手册的指导时，通过自己的实践，能够不

断总结提炼自己的经验，并使之逐渐带有规律性，同时也能使这套工作手册

丛书不断得到充实与完善，与时俱进地反映有中国特色的管理理论与经验。

Ⅲ



书书书

目 录

第一章　
确定职能，强化素质

———采购经理的角色定位

第一节　明确职责与权限／３
采购经理的职责／３

采购经理的任务／６

第二节　必备的素质与技能／７
高超的岗位技能／７

丰富的知识结构与经验／８

良好的从业品德／１０

严谨的行为规范／１１

第二章　
预则立，不预则废

———制订采购计划

第一节　缜密分析采购计划／１７
影响采购计划制订因素的分析／１７

采购需求分析／１９

采购时间的预测／２４

流程分析与改造／２７

Ⅰ

１此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



第二节　精确确定订货数量／３１
采购数量基础的确定／３１

经济订货批量的确定／３２

折扣下订货数量的确定／３３

延期订货数量的确定／３６

价格上涨订货数量的确定／３７

多品种订货数量的确定／３９

第三节　编制详细的采购计划／４１
准备认证计划／４１

评估认证需求／４３

计算认证容量／４４

制订认证计划／４５

准备订单计划／４８

评估订单需求／４９

计算订单容量／５０

制订订单计划／５２

第三章　
众里寻她千百度

———供应商选择与开发

第一节　选择最佳供应商／５７
确定供应群体范围／５７

收集供应商资料／６３

确定评估供应商的内容／６７

制订考评供应商的指标／６９

考评的实施步骤／７３

跟踪审核结果／８１

Ⅱ

２



第二节　严格考核产品质量／８３
样式试制认证／８３

中试认证／８５

批量认证／８８

认证供应评估／９０

第三节　广泛开发供应商／９３
开发新供应商的途径／９３

开发新供应商的流程／９５

现有供应商关系的开发／９９

第四章　
合作才能双赢

———采购谈判与签约

第一节　制订谈判方案／１０５
谈判目标的选择／１０５

谈判议程的安排／１０６

备选方案的制订／１０７

第二节　实施采购谈判／１０８
采购谈判的步骤／１０８

如何对谈判对手进行分析／１１４

谈判技巧的运用／１２０

第三节　签订采购合同／１２３
采购合同的要求／１２３

Ⅲ

３



采购合同的跟踪／１２８

采购合同的修改／１３２

采购合同的取消与终止／１３３

第四节　灵活处理合同违约／１３５
采购违约的种类／１３５

拒绝交货识别／１３８

不适当交货识别／１４１

拒绝或迟交单证及资料识别／１４５

合同违约处理的方法／１４６

不同违约形式的处理／１５０

第五章　
严密监控，精细管理

———采购品质控制

第一节　掌握品质控制流程／１５７
明确品质控制的内容／１５７

编写采购品质文件／１６１

制订品质控制流程及要点／１６５

第二节　高效控制产品过程／１６７
工艺准备品质控制／１６７

制造过程品质控制／１６９

第三节　严谨的收料作业管理／１７１
收料验收要求／１７１

验收方法的选择／１７４

Ⅳ

４



检验计划的编制／１７８

收料品质检验／１８５

第四节　不合格品的判定与处置／１８９
不合格品判定／１８９

淘汰不合格品／１９０

第六章　
把钱用在好地方

———采购成本控制

第一节　遵循成本控制流程／１９５
影响价格的因素分析／１９５

成本分析资料的收集方式／１９７

降低采购价格的策略／１９７

采购价格的审议／２０８

货款结算方式／２１０

付款操作步骤／２１６

第二节　选择最优控制方法／２１９
作业基础成本计算法／２１９

产品周期成本法／２２９

目标成本规划法／２２９

细节过程成本计算／２３０

竞争对手成本分析／２３１

零库存采购法／２３１

Ⅴ

５此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



第三节　设法降低采购成本／２３８
网上采购／２３８

及时采购／２３９

联合采购／２４６

集中采购／２４７

买断采购／２４９

阳光采购／２５０

第七章　
一切为了安全

———采购仓储管理

第一节　完备的仓储控制／２５３
仓储管理分析／２５３

选择库存管理方式／２５６

确定安全库存／２６１

仓储盘点操作技巧／２６４

仓储作业的评估／２６５

第二节　科学的仓库规划／２６９
库场选址／２６９

仓库平面设计／２７１

库场货区的划分／２７３

第三节　完善的仓库保管／２７５
货物堆码／２７５

物料苫垫／２７８

Ⅵ

６



第四节　全面的仓储管理／２８０
冷库仓储管理／２８０

危险品仓库管理／２８４

粮仓管理／２９０

集装箱堆场管理／２９２

第五节　细致的物料保养／２９６
控制仓库的温湿度／２９６

防止金属商品锈蚀／２９８

防止物料霉变／３０３

仓库的消防管理／３０４

第八章　
向时间要利润

———高效运输与配送

第一节　严密的运输与配送管理／３０９
运输方式的选择／３０９

编制运输计划／３１５

选择运输服务商／３１９

运输成本控制管理／３２０

确定最佳运输路线／３２３

第二节　谨慎选择国际运输方式／３２８
班轮与租船运输／３２８

海运外运输／３３２

国际运输条款的制订／３３４

海洋运输损失的处理／３３９

Ⅶ

７



国际货物运输投保的类型／３４３

国际货物运输保险实务／３４５

第九章　
走进新时代

———采购全球化与信息化

第一节　面向世界的全球性采购／３５１
全球性采购分析／３５１

全球性采购风险防范／３５４

全球性采购的过程／３５９

全球采购经理式／３６４

全球采购结算方式／３６７

第二节　采购进入信息时代／３６８
电子化采购作业／３６８

建立电子化采购系统构架／３６９

建立电子化采购系统步骤／３７４

第三节　全面掌握ＥＤＩ和ＥＯＳ／３７７
电子数据交换技术／３７７

电子自动订货技术的应用／３８０

Ⅷ

８



书书书

采购是指负责获得生产产品或提供服务所需的物料、零件和补给。采

购对企业的运作是相当重要的。在制造企业中，产品成本中超过６０％的部

分来自外购零件和物料，在零售和批发企业的外购存货则更高。采购经理

是领导采购部门执行采购任务的企业中高层管理干部，他的工作对企业经

营成本的降低起着关键作用。



第一节　明确职责与权限

采购经理的岗位职责是为企业制订、维护和宣传有关采购管理的政策、

程序和惯例：根据成本效益、采购杠杆效用最大化以及采购责任划分这些参

数，评价整个企业采购职能运行的有效性。制订和维护一套信息系统，以保

证能清楚地知道应该采购什么物料、由谁采购、从哪采购、采购多大数量以

及以什么成本采购，完成某些物料的谈判和重要采购环节。对于发现需要

解决的以及上报企业职能层的所有采购或购买问题，提供人员支持，确保有

足够的服务能力解决这些问题；与企业中各个层级的采购人员密切合作，确

保采购职能的连续性、充分性和完整性。对于国内和国际材料的可用性和

采购管理的概念，保持知晓和宏观总揽。在评价原材料市场以及制订企业

长期和短期战略时，与同行、贸易协会以及供应商达成和约。

采购经理的职责

作为采购经理应遵循的关键职责如下：

·确保主要物料的充足供应，以便能以需要的速度维持生产的继续进

行。

·指导和帮助企业的采购职能效率最大化的所有活动。

·开发和维护采购、购买信息系统，它应该与企业内类似的系统兼容和

融合；确保这套复合系统能够为物料需求、采购来源以及有关成本的决策提

供各种必须的管理数据；指导和帮助企业的采购业务，使其各自形成兼容的

信息系统。

·完成那些需要集中采购物料的购买，比如燃料、移动设备和汽车；适

当地商议全国性采购合同。



·对于那些除集中采购之外的物料、原材料以及有关服务的购买，划分

好采购责任。

·对于企业各部门有责任购买的商品和物料，汇编它们的所有要求；而

且还要在满足合同谈判进度的前提下，及时将这些需求传达给相关的采购

人员。

·在全公司范围内，指导采购技能的培训和提高。保存资料，清楚地知

晓所有采购人员的资格和取得的进步，以便能根据企业各部门的要求，促进

员工的招聘、调动和提升。对关键的采购人员，直接参与公司对其行为的评

估。

·指导和帮助企业各部门的采购人员知晓、理解和应用采购、法律、审

计以及就业机会均等委员会的政策和程序。

·指导和帮助企业各部门的采购人员实现存货控制系统、储备水平、再

定货点以及一般物料管理工作的管理效益。

·与能源保护部门的主管紧密协作，确保用于能源采购的企业资源得

到有效利用。

另外，采购经理的岗位职责还可以概括为理事、管人、用钱、取物，具体

如下：

★理事

＊拟定采购部门的工作方针与目标。

＊编制年度采购计划与预算。

＊建立并不断调整改善采购制度流程。

＊撰写采购部门周报或月报。

＊及时提供有效的市场信息。

＊管理控制采购部门工作负荷及绩效。

＊主持与参与采购部门的会议。

＊协调沟通本部门的各种关系。
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