
第一图书网, tushu007.com
<<采购人员标准化工作手册>>

图书基本信息

书名：<<采购人员标准化工作手册>>

13位ISBN编号：9787115294890

10位ISBN编号：7115294895

出版时间：2012-10

出版时间：李育蔚 人民邮电出版社  (2012-10出版)

作者：李育蔚

页数：211

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<采购人员标准化工作手册>>

内容概要

《采购人员标准化工作手册》从采购人员岗位认知和任职要求出发，为企业构建了一套&ldquo;拿来即
用&rdquo;的采购作业标准化工作手册。
《采购人员标准化工作手册》从&ldquo;业务操作指引+标准化作业流程+标准化作业规范+标准化工具
表单与范本+标准化作业案例&rdquo;这5大维度，分别构建了包括企业计划与预算、供应商开发与管
理、招标采购作业、采购洽商作业、采购合同履行、采购成本管理、采购信息管理的7大类作业的标
准化体系，为企业采购人员开展采购作业提供了科学的指导。
《采购人员标准化工作手册》适合企业采购管理人员、采购一线工作人员、管理咨询人员、企业培训
师，以及高等院校相关专业的师生阅读、使用。
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章节摘录

版权页：   插图：   1.3 采购人员必备能力要求 1.3.1 预测能力 预测能力是指采购人员在动态的经济环境
中，对物资采购价格、供给数量、需求数量等信息作出合理预测，从而作出何时采购、从哪里采购、
采购多少等决策的能力。
 1.3.2分析能力 对于与采购相关的信息，采购人员应具有较强的分析能力，如对供应商的报价、物资的
生产成本、交货时间、付款条件等信息，能够从多角度、多层次进行分析，以利于采购决策工作的开
展。
 1.3.3 表达能力 表达能力是指采购人员通过口头或书面能够清晰、准确地表达自己意思的能力。
如在与供应商交流的过程中，思路清晰、表达简洁明了，易于让对方理解和接受。
 1.3.4 人际沟通能力 人际沟通能力是指采购人员能正确地倾听他人的倾诉，理解其感受、需要和观点
，并善于用人际沟通技巧说服他人、有效化解矛盾和抱怨的能力。
 1.3.5 组织协调能力 组织协调能力是指对于组织内、外部产生的不和谐行为，通过沟通和协调发现隐
藏的问题或矛盾，提出相应的解决方法或应对策略，并与企业内、外部人员达成某种共识的能力。
采购人员在开展采购业务的过程中，需要协调的部门与事项如下。
 1.与营销部门，应就物资供需市场方面进行沟通和协调。
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编辑推荐

从5大维度构建7大类采购作业标准化体系，通过34项业务的操作指引+29个标准化作业流程+22份标准
化作业规范+26份标准化表单范本+19个标准化作业案例，对采购作业进行规范，从采购人员岗位认知
和任职要求出发，为企业构建了一套“拿来即用”的采购作业标准化工作手册。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<采购人员标准化工作手册>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


