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前    言

采购部是超市最重要的部门之一。它的成功运作将直接决定超市的商品结构、价格形象和盈利状况。根据店铺运营的投资和公司的阶段性目标，总部制定了公司全年的经营指标，采购部的主要任务就是通过不懈的努力，完成公司的经营指标，包括：各商品部门的销售额、毛利率、库存金额、周转次数、库存天数、新品引进率、滞销品淘汰率、通道费用额等。

围绕着这些经营指标，采购部需要做好超市的商品结构规划、商品功能定位、商品引进与汰换、供应商的谈判与管理、合同的管理、商品的定价与变价、商品的促销、库存的管理，最主要的是，我们是一个团队，营采之间的紧密合作是成功的基础。

采购部的工作是至关重要的并且极具挑战性，他需要的是专业的技能和良好的综合素质。希望这本《采购规范手册》能够帮助大家成为专业的采购高手，从而从进口就严格把关，全面提升公司的效益。

中国华夏管理中心
二零零五年十月
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1． 0目的

为明确规定公司商品部和采购部的组织架构，特制定本组织架构图。

2． 0适用范围

本管理手册适用于公司采购部、企划部、质量控制部、人力资源部。

3．0相关文件

3．1 《连锁超市组织架构图》

3．2 《连锁超市职责说明书》

4．0名词解释

    （无）

5．0职责

5．1 建立合理的组织架构，使采购部、企划部、质量控制部等各岗位各司其职，合理分工，提高工作效率。

6．0作业程序 

6．1 商品部组织架构图

连锁超市组织架构图

（商品部）

6．2 商品部职位架构图

连锁超市组织架构分解图
（商品部）
人数合计：17人
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	生效日期
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	采购部工作职责
	版    次
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3． 0目的

为明确规定公司商品部和采购部工作职责。

4． 0适用范围

本管理手册适用于公司采购部、企划部、质量控制部、人力资源部。

5． 0相关文件

（无）
4．0名词解释

   （无）
5．0职责

5．1采购总监工作职责

5．1．1监管所有的采购决定；

5．1．2负责制定销售计划和毛利预算，对超市的毛利、销售额预算全面负责

5．1．3指导各采购部门经理开展工作，并完成任务指标

5．1．4负责年度、季度、月度促销计划的制订和监督落实

5．2采购部门经理工作职责

5．2．1负责本部门的毛利率和销售额、库存周转预算

5．2．2指导采购主管开展工作，并完成每年的毛利、销售额和库存控制指标

5．2．3发展与供应商的业务关系

5．2．4督促落实每期促销计划，审核促销品项和价格

5．2．5制订新商品引进计划和旧商品汰换计划并监督落实

5．3促销部的工作职责

5．3．1 负责整体的超市促销活动计划，策划设计年度、季度、月度促销方案

5．3．2 负责DM采购计划的组织和跟进

5．3．3 负责跟进促销样品的收集、拍照、价格审核等工作

5．3．4 负责促销活动结束后的评估总结

5．4 采购主管的工作职责

5．4．1 负责与本部门供应商的谈判与对供应商的管理

5．4．2 完成本部门销售计划、毛利计划、库存周转计划的落实

5．4．3负责本部门商品计划表的落实和调整

5．4．4 负责本部门商品的促销计划落实

5．4．5 负责本部门新商品的引进和滞销商品的汰换

5．4．5 负责市场调查，保证本部门商品的市场竞争力

5．4．5 定期巡店，与店铺及时沟通，解决销售中出现的问题。

5．5 采购助理的工作职责

5．5．1 协助采购主管开展工作

5．5．2 负责订单发放和送货跟踪

5．5．2 负责采购主管的文书工作

5．5．3 供应商前期接待、合同和相关资料的整理
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6． 0目的

为明确规定公司商品部和采购部工作职责。

7． 0适用范围

本管理手册适用于公司采购部、企划部、质量控制部、人力资源部。

8． 0相关文件

（无）
4．0名词解释

   （无）
5．0职责

5．1采购总监工作职责

5．1．1监管所有的采购决定；

5．1．2负责制定销售计划和毛利预算，对超市的毛利、销售额预算全面负责

5．1．3指导各采购部门经理开展工作，并完成任务指标

5．1．4负责年度、季度、月度促销计划的制订和监督落实

5．2采购部门经理工作职责

5．2．1负责本部门的毛利率和销售额、库存周转预算

5．2．2指导采购主管开展工作，并完成每年的毛利、销售额和库存控制指标

5．2．3发展与供应商的业务关系

5．2．4督促落实每期促销计划，审核促销品项和价格

5．2．5制订新商品引进计划和旧商品汰换计划并监督落实

5．3促销部的工作职责

5．3．1 负责整体的超市促销活动计划，策划设计年度、季度、月度促销方案

5．3．2 负责DM采购计划的组织和跟进

5．3．3 负责跟进促销样品的收集、拍照、价格审核等工作

5．3．4 负责促销活动结束后的评估总结

5．4 采购主管的工作职责

5．4．1 负责与本部门供应商的谈判与对供应商的管理

5．4．2 完成本部门销售计划、毛利计划、库存周转计划的落实

5．4．3负责本部门商品计划表的落实和调整

5．4．4 负责本部门商品的促销计划落实

5．4．5 负责本部门新商品的引进和滞销商品的汰换

5．4．5 负责市场调查，保证本部门商品的市场竞争力

5．4．5 定期巡店，与店铺及时沟通，解决销售中出现的问题。

5．5 采购助理的工作职责

5．5．1 协助采购主管开展工作

5．5．2 负责订单发放和送货跟踪

5．5．2 负责采购主管的文书工作

5．5．3 供应商前期接待、合同和相关资料的整理
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