百货采购作业程序 
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      百货采购的特点 

    　　◎ 货源广泛 
    　　百货生产的工艺相对简单，技术要求也不是特别高，因此其生产厂家众多，货源十分广泛。就我国目前的百货生产及集散地主要在珠江三角洲，苏南经济圈及以义乌为中心的浙江等地。 
    　　◎ 价格差异大 
    　　由于生产厂家，用料、工艺及技术的不同，百货采购的价格差异很大。例如，同是一件西服，有几十元的、几百元的、进口的名牌西服则高达几万元。 
   　　◎ 品种繁多 
   　　百货采购总的特点是杂。百货的种类多，同一品牌的型号，花色也很多。 
    　　◎ 技术性较强 
    　　这是由于百货的自然属性所决定的。商品结构复杂，品种繁多，因为在经营上、保管运输上等都要求有一定的技术性。例如，玻璃制品必须要有很好的防震措施，衣服必须要有较好的保管条件，对于衣服的采购，采购人员必须有丰富的经验，对流行趋势、色彩具有很高的把握能力。 
    　　百货采购的方式 
    　　百货采购的方式是根据商品的销售情况，商品本身的特点和市场供求情况来确定的，百货的采购方式主要有以下几种： 
    　　◎ 订购 
    　　订购也称订货，超市和供应商，通过签订合同方式预先进行订购，也可以提供样品进行订购，供应商则按照合同规定的商品品种、规格、质量、数量、交货时间等进行交货。采取订购方式所收进的商品也都是比较重要的商品，订购一般要付给供应商一定的定金。 
    　　◎ 选购 
    　　选购是指超市根据需要向供应商选购商品，超市在进货上有充分的自主权，供应商也比较自由，这种方式能按需订购，避免商品的积压或脱销。订购、选购应是超市向供应商采购商品的主要方式。 
    　　◎ 进口商品 
    　　超市还根据国家的政策，结合市场需要，向国外供应商订购。订购时要说明商品的名称、数量、规格以及交货时间、运输方式等，集中送交外贸部门审批，并由有关进口公司据此向国外订货，然后根据国家规定的程序办理进货手续。我国加入WTO后超市进口商品的手续将会越来越简单。 
    　　◎ 分配、调拨 
    　　由超市总部向各分店分配、调拨百货，也是超市的主要采购进货方式。 
    　　◎ 企业代销 
    　　指商品销售以后再办理结算手续。这一形式是在市场商品日趋丰富，有些商品产大于销的形势下出现的。超市对于一些不收购、不订购、不选购的商品，以及正在打开销路的新产品等，由供应商委托代销，付给一定的手续费或给予一定的价格折率，这可使超市不担风险，放手销售，既有利于开拓商品的销路，促进工业生产的发展，又有利于扩大商业自身的采购业务，增加企业的收益。 
   　　◎ 联营联销 
    　　这一形式使工商、商商双方利益发生了内在联系，根据工商、商商双方各司其责，利益均沾、风险同担的原则实行联营联销。 
    　　百货采购的作业程序 
   　　百货采购的作业程序主要包括制定采购计划、下达订货单及验收处理。这里以实例形式介绍订单处理的作业程序。 
    　　◎ 例行订单的作业程序 
    　　本作业程序适用于如下商品： 
    　　较无季节性的商品 
    　　货源稳定的商品 
    　　价格稳定的商品 
    　　由百货部门的营业组长来执行续订货程序，其作业程序如下： 
    　　（1） 组长查核订单建议表，如有修改，则在旁边注明。 
    　　（2） 交由经理审核。 
    　　（3） 行政组于17：00以前收集订单建议表，将内容输入电脑。 
    　　（4） 第二天8：00以前，电脑部会自动打印出正式订单，行政组负责核对。在中午12：00以前传真给供应商。 
    　　（5） 供应商收到订单后回电告知行政组已收到订单。 
   　　（6） 验收组收货时，凭供应商的订单复印件，输入电脑即可打印订单作为依据。 
    　　◎ 经常性订单作业程序 
    　　本作业程序适用周转率高的商品（期间30天，周转6次以上）。大件商品：如卫生纸、家具，因体积大，没有很多空间可以储藏，因此只能订8天左右的数量。由食品及百货部门的各组组长来执行续订货程序。在下广告促销品订单时，须与采购组协调有关事项。 
   　　其作业流程内容如下： 
    　　（1） 组长填写订货申请单。 
    　　（2） 交给副经理、经理审批。 
    　　（3） 行政组于15：00以前收集续订货申请单并输入电脑完成正式订单，并将正式订单的号码填入续订货申请单，于17：00以前将续订货申请单交给供应商，传真后的续订货申请单作为追踪的依据保存。 
    　　（4） 供应商：供应商收到订单后回电告知行政组。 
    　　（5） 收货组：收货时，供应商告知收货组订单号码，输入订单号码即可找出订单以作为依据。 
    　　◎ 百货紧急订单作业程序顾客大量购买或订货系统估计错误导致缺货时。由食品及百货部门的营业组长执行紧急订货程序。其作业程序如下： 
    　　（1） 组长填写紧急订货申请单。 
    　　（2） 立即交由副经理、经理审核。 
    　　（3） 行政组将资料输入电脑完成正式订单，将订单号码填入紧急订货申请单，立即传真给供应商，并同时通过电脑联络确认。 
  　　（4） 收货组：供应商送货时告知订单号码；收货组输入订单号码后，优先收货并同时通知卖场，等收货完成后立即送入卖场。

