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前言

采购涵盖了从供应商到需求方之间的货物、技术、信息、服务流动的全过程。
通过实施有效的计划、组织与控制等采购管理活动，合理选择采购方式、采购品种、采购批量、采购
频率和采购地点，企业可以有限的资金保证经营活动的有效开展，在降低企业成本、加速资金周转和
提高企业经营质量等方面发挥着积极作用。
随着市场竞争的加剧，企业从重视生产、营销已经逐步发展到重视采购、物流和供应链的时代。
可以毫不夸张地说，采购竞争优势已经成为企业竞争力的一部分。
采购流程是否规范，采购效益与效率的高低，直接决定企业的盈利能力和市场竞争力，决定企业的生
存和发展。
然而，人们对采购的理解往往局限于“购买”和轻松的“花钱办事”，似乎与企业经营的战略和管理
的绩效无多大的关系，与理财及人才专业和职业素质更无直接的联系。
这种不合乎国际运营规范的理念和封闭无知的认识，极大地影响了相当一部分企业的经营业绩和管理
效率。
如果我们再不重视采购体系的建立、流程的规范，如果我们的采购人员仍局限于原始落后的人为行事
、缺乏职业专长和管理素质，那么我们的企业也将陷于缺乏效益的市场局面和被动淘汰的危险境地。
当然，有许多管理者也想建立完善的采购管理系统、全面提升采购人员的素质，却无从着手。
组织人员参加专业培训，又花时间又费钱；购买一些书籍来边学习边运用，却找不到合适的、成体系
的、实操性强的管理图书。
我们在开展企业管理咨询过程中，就常常碰到这样的老板、采购经理、采购员，他们建议我们将自己
的实战经验积累编辑成书，让更多的企业、更多的人花最少的钱学习到最好的东西。
几经思考，我们决定把自己十几年来的辅导经验和手头上的培训资料，整理成册，最后策划成一个采
购管理书系，该书系由《采购主管工作手册》、《采购部规范化工作指南》、《采购过程控制——谈
判技巧·合同管理·成本控制》、《采购管理必备制度和表格》组成。
该书系涵盖采购管理的方方面面，实用性非常强，可供制造业、服务业、零售业、商业、政府部门、
教育机构的管理者、采购经理、采购员，以及新入职的大中专学生，有志于从事采购管理的人士学习
参考。
其中，《采购部规范化工作指南》和《采购管理必备制度和表格》两书由图书+DIY实操光盘文件组合
而成。
DIY实操光盘文件可供使用者阅读、检索、打印、复制、下载，根据机构与企业的自身需要进行个性
化修改。
在本书编写整理过程中，获得了许多朋友的帮助和支持，其中参与编写和提供资料的有杨吉华、严凡
高、王能、李政、李亮、李锋、陈锦红、姜宏锋、陈小兵、杨丽、吴定兵、朱霖、段水华、朱少军、
赵永秀、邵小云、李冰冰、赵建学、江美亮、唐永生、刘建伟，最后全书由匡仲潇统稿、审核完成。
在此对他们一并表示感谢！
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内容概要

本书首先对采购过程控制进行了整体分析，然后详细介绍了采购的谈判技巧、采购的合同管理以及采
购成本的控制三方面内容。
书末附有采购业务中常用的中英文词汇及短语对照。
     本书涵盖采购管理的多个方面，实用性强，可供制造业、服务业、商业、政府部门、教育机构的管
理者、采购经理、采购员，以及新入职的大中专毕业生，有志于从事采购管理的人士学习参考。
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章节摘录

插图：（一）把握重点谈谈判时，可以把谈判主体一一罗列出来；然后根据实际情况，确定应重点解
决哪些问题。
对于采购谈判来讲，最重要的也就是要把采购原材料的质量、数量、价格水平、运输等方面，作为议
题重点加以讨论。
（二）时间有限性一般来说，必须把握谈判时间进度，因为人的精力有限性。
有些谈判需要长年累月谈，由于供需双方的利益不一样，可能谈判达成时间不一样，原则上应尽量有
利于己方的达成时间。
对于一般性企业，都应该从快处理；而对国际性采购，因其已经固定化了采购方式，可以根据价格需
要采取一些谈判拖延战略。
（三）事实为根据作为谈判双方，供方必须展示出自己真实的技术、质量、生产势力；采购方也必须
展示出自己真实的购买能力，可以邀请采购方查厂或者采购方先支付一定订金。
四、选择适当的谈判方式在谈判中，选择适当的谈判方式对于采购员来说是非常重要的。
采购方式可以根据谈判具体情况来确定，一般来说，谈判方式有如下两种。
（一）强硬性谈判强硬谈判不是说谈判中采用强硬的语气，而是指在谈判中采取强硬的立场、绝不让
步。
这种谈判方式通常表现在美国企业采购上。
而采购人员在采取强硬性采购谈判时应掌握以下五个条件。
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编辑推荐

《采购过程控制:谈判技巧·合同管理·成本控制》由化学工业出版社出版。
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