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内容概要

　　本丛书具有以下三大特色：
 1．实用性与有效性。
本丛书力求实用，从岗位选择到具体的培训内容，
都尽量贴近企业管理实际，贴近岗位工作实际，强调针对性和实操性；同时十分注重培训效果，要求
受训者边学习边操练，快速把知识转化为行动和工作绩效。

2．资深实战专家编写。
特邀一批理论水平卓著，同时实践经验也非常丰富的一线专家执笔，充分保证内容的专业度和可操作
性。

3．500强企业广泛应用。
本丛书曾作为培训资料，在宝洁、可口可乐、丰田、大众、壳牌、沃尔玛等世界500强在华企业，及中
石油、中国移动、海尔、蒙牛等国内著名企业中应用，是经过实践检验行之有效的岗位培训优秀读本
。

本丛书所选择的岗位，既包括中国现代企业通用的基本岗位，如各部门的经理、主管、助理、专员等
职能岗位，也包括如电信、房地产、酒店、餐饮、商超、服装等诸多行业的各类特色职能岗位，可以
满足各级各类企业岗位培训的基本需求。
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作者简介

罗伟钊，中智院集团首席咨询师、中国工商管理研究院执行院长、珠海中智院咨询有限公司总经理，
曾任《人民日报》(海外版)策划办研究员、中国生产力学会策划专家委员会专家委员、亚洲策划师协
会副秘书长、世界商务策划师联合会注册高级商务策划师。
自1998年起，专职从事企业咨询和策划工作，已为十多个行业的众多企业提供了咨询策划服务。
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书籍目录

第一章　采购经理岗位认知
　第一节　采购经理岗位描述
　　一、采购管理的规划
　　二、采购人员的管理
　　三、建立良好的采购工作程序
　　四、控制采购价格与成本
　　五、供应厂商管理
　　六、对采购计划和购货合同执行的控制
　第二节　采购经理岗位要求
　　一、采购知识
　　二、技术能力
　　三、风险管理能力
　　四、协作精神
　　五、供应链全局观和国际视野
　　六、良好的道德素养
　　探究·思考
第二章　采购管理规划
　第一节　采购管理概述
　　一、什么是采购管理
　　二、采购管理的目标
　　三、采购管理的要件
　　四、采购管理的层次
　第二节　采购制度与组织的建立
　　一、采购组织制度
　　二、采购部在公司组织的位置
　　三、采购管理组织设立步骤
　第三节　采购管理手册
　　一、采购管理手册的目的
　　二、采购管理手册的内容
　　三、采购管理手册制定的方式
　　四、采购管理手册制定的步骤
　第四节　采购方式的选择
　　一、招标采购
　　二、竞争性谈判采购
　　三、询价采购
　　四、定点采购
　　五、集中采购
　　六、分散采购
　　七、现货采购
　　八、远期合同采购
　　九、直接采购
　　十、间接采购
　　探究·思考
第三章　采购5R控制
　第一节　什么是5R
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　　一、适价(Right Price)
　　二、适质(Right Quality)
　　三、适量(Right Quantity)
　　四、适时(Right Time)
　　五、适地(Right Place)
　第二节　采购品质控制
　　一、什么是适当的品质
　　二、制定采购品质方案
　　三、加强供应商品质管理
　　四、加强采购验收控制
　⋯⋯
第四章　采购成本控制
第五章　供应商管理
第六章　采购人员管理
第七章　采购作业监控
第八章　采购绩效管理
附录
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章节摘录

版权页：插图：3.确定采购管理组织机构采购管理组织机构，就是采购管理的幅度和管理层次的总体
组织结构框架，也就是采购管理系统的职能部门构成。
其设置情况及设置规模取决于采购管理组织任务量的大小，采购管理组织总的工作量越大，采购管理
组织机构相应就要大一些；反之，应要小一些。
4.设计管理作业流程设计采购管理作业流程，即根据所确定的管理职能，对每一个管理职能的每一项
任务设计一个作业流程，这个作业流程还要进行充分论证，并且要进行流程化分析。
流程越短，将来工作也就越有效率。
5.设定岗位根据具体的管理职能、管理机制和管理任务的作业流程设定各个岗位。
设置岗位包括对每一个岗位责任和权力的设置，包括对每个岗位的人数、工作条件等的设置。
这些一定要设计好，并且要形成文件，或者制定出管理规范，作为招聘条件予以公布。
6.为各个岗位配备合适的人选择人是非常关键的一环，要非常慎重，特别是对各级的一把手要选择好
。
在人员配备完成以后，把所配备的人和所规定的岗位职责、规章制度、管理职能等结合起来进行实施
，就可以构建成一个有效的采购管理组织系统。
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编辑推荐

《采购经理岗位培训手册》：岗位认知岗位认知采购5R控制供应商管理采购作业监控采购管理规划采
购成本控制采购人员管理采购绩效管理17个经典案例15个经验提醒32个核心问题15个工具表单。
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