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前言

　　职场新手指的是刚刚从学校毕业进入职场和在工作中刚开始转型的人。
什么样的职场新人最受欢迎呢？
许多企业家认为：既能把公司不起眼的小事做好，又有担当重任的准备和决心；既能带来新的竞争活
力，又能与老同事进行协作和打理好关系的新员工，是最佳的职场新人。
因此，对于刚入职的新人来说，首先要有这样的心态：既要有谦虚谨慎做小事的耐心，又要有敢于担
当做大事的信心。
　　然而，对于新手而言，要真正把工作开展起来却不是那么容易，因为书本上的东西有时候在实际
工作中根本就用不上！
所以，许多新人就茫然起来。
其实，这个时候，你更加要注重学习！
学习是一个永恒的话题，特别是你进入了新公司，一切都是新的，你在学校里面学的知识，或者是以
前的一些经验和技能也许在这个公司不适用，也许一切都要从头再来，所以学习非常必要。
新手要时刻保持高昂的学习激情，不断地补充知识，提高技能，以适应公司发展，争取获得更多更好
的发展机会，为机遇做好准备。
　　那么学什么呢？
　　首先，要了解自己的岗位、了解自己的企业、了解业务流程。
　　其次，要学习完成该岗位所应具备的知识，也就是应知应会的内容。
　　再次，要切实地学习、掌握各项业务开展的步骤、要点、技巧与方法。
　　最后，当然就是要了解成为熟手、成为优秀者所必备的素质和细节。
　　新手要善于学习，学习的途径很多，向同事学、向网络学、向书本学，公开地请教、暗暗地观察
，都可以帮助新手成长。
　　《新手快速入门丛书》就是为新手学习提供一个绝佳的途径。
本丛书从岗位的角度出发，就每个岗位分析应该学习什么，怎么学习，并且提供与实际工作开展完全
吻合的、实操性很强的学习内容，能帮助新手们快速进入工作状态。
　　本丛书包括五个岗位—会计、出纳、采购、销售员、外贸业务员，书名分别为《会计新手快速入
门》、《出纳新手快速入门》、《采购新手快速入门》、《销售新手快速入门》、《外贸新手快速入
门》，每本书按新手的成长过程来划分为以下四大模块。
　　新手适应期。
　　新手必知必会。
　　新手业务的开展。
　　新手进阶—成为优秀。
　　你还是个采购新手？
不用担心！
本书的最大特点是不仅为新手提供工作指引，更为新手提供实操的工作开展的步骤、方法、细节、技
巧，相信新手们阅后有助于快速地融入企业、快速地进入工作状态，也能快速地成为企业重用的人才
！
　　本书由张友林主编，在编写整理过程中，获得了许多朋友的帮助和支持，其中参与编写和提供资
料的有王玲、王春华、林红艺、林友进、朱霖、赵建学、唐琼、吴定兵、邹凤、马丽平、郑本宝、段
利荣、陈丽、高培群、高淑芬、贺才为、江美亮、况平、龚财鑫、李浩、唐乃勇、孟照友、柳春平、
张凯、段青民、匡仲潇、滕宝红、刘珍，同时本书还吸收了国内外有关专家、学者的最新研究成果，
在此对他们一并表示感谢。
　　由于编者水平有限，书中难免出现疏漏与缺憾，敬请读者批评指正。
　　编者　　2012年3月
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内容概要

　　本书按采购新手的成长过程来划分为四大模块：新手适应期、新手必知必会、新手业务的开展、
新手进阶—成为优秀。
全面地介绍了采购新手怎样去了解自己的岗位、自己的企业及采购业务流程，再一一介绍完成采购人
员所应具备的各类知识，采购工作中各项业务—供应商选择、采购价格确定、采购合同签订与管理、
采购订单处理、采购订单的跟催、采购收货作业控制、退货与索赔作业、供应商的日常管理等开展的
操作步骤、要点、技巧与方法，及成为优秀采购员所必备的素质和细节。

 本书内容翔实，实用性强。
可供各行业采购人员，特别是采购新手阅读使用。
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　　要点六：合同的终止
　第四节　采购订单处理
　　步骤一：请购的确认
　　步骤二：采购订单准备
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　　要领四：要确认供应商能否顺利生产
　　要领五：要追查供应商是否顺利进行生产
　　要领六：供应商交货后也要跟催
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　　要领一：具备良好的职业道德和端庄的仪表形态
　　要领二：用热忱点燃工作激情
　　要领三：服务好自己的内外客户
　　要领四：与各个部门建立好的关系
　　要领五：提升自己的业绩
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