
《采购谈判议价技巧与合同管理》

第01部分：认清采购管理的本质

第 01 节、采购的基础知识
预备知识——学习采购从了解采购的发展历史开始
一、搞清采购到底是怎么一回事？    
   1.狭义的采购——是一种购买的行为
   2.从五个方面不认识广义的采购
二、企业采购的四大重要作用
三、认清采购的范围（有形物品和劳动力）
四、采购的五大要求(五大原则即 5R)

五、供货商代码的作用和编制方法要求
六、物料编号的原则和方法
七、物料清单(BOM)及其作用
八、用 ABC 分类法把物料进行区分
九、常见采购预测方法的介绍
十、采购提前期如何界定和计算
十一、采购库存管理的重要概念及其运算
十二、采购信息系统介绍——MRP、EDI 和 EOS 技术
第 02 节、采购的组织与人员
一、采购组织的基本类型
二、采购组织如何设计
三、采购部门的职责以及采购人员的素质要求
四、案例分享：小天鹅的“末日管理”
五、现场分组讨论：
问题 1：你为什么要选择做采购这项工作？采购管理最终的目标是什么？
问题 2：如果你是一名采购高级主管，你如何从事采购人员的能力建设？
问题 3：如何对采购团队的维护，管理，工作积极性的调动？

第02部分：采购谈判技巧与策略

[现场情景模拟]

      某日，有家顾问公司的老总和一位老师同时去拜访一家台资企业客户，谈一个 ISO 质
量体系常年的咨询项目。我们来反串一下：如果你是这位顾问老师，你将如何与客户进行
面谈，你会采取什么策略？
一、采购谈判的概论
1、什么是谈判？
2、什么是采购谈判？
3、采购谈判的目的
4、采购谈判的内容
5、采购谈判的特点
6、采购谈判的七大原则
二、采购谈判的主要环节
三、采购谈判的基本步骤



（一）准备阶段
（二）开局阶段
（三）交锋阶段
（四）妥协阶段
（五）签约阶段
（六）履约阶段
四、采购谈判心理分析
1、心理特征分析（心理定势分析）
2、行为举止分析（动势因素分析）
3、情绪波动分析
五、买卖方双方优劣势技术分析
六、采购谈判议价通用技巧
七、采购谈判议价分类技巧
1、采购方占优势议价技巧-压迫式议价
（1）借刀杀人；
（2）过关斩将；
（3）化整为零；
（4）压迫降价。
2、卖方占优势的议价技巧
（1）迂回战术
（2）直捣黄龙
（3）哀兵姿态
（4）釜底抽薪。
3、买卖双方势均力敌时议价技巧
（1）欲擒故纵。
（2）差额均摊
九、报价与还价还应注意的问题
十、影响谈判的五大障碍
十一、[案例分析]

 1、某公司采购议价技巧要点
2、编织袋生产线的洽谈

十二、讨论：由于是新开发出来的供应商，采购对其材料（产品）价格一无所知，如果是
您将如何正确议价？以免上当受骗？

第03部分：采购合同管理与法律要求

一、了解什么是采购合同及其在商务活动的作用
二、合同的主要条款及合同的形成要求
三、构成合同的四大要素
四、《民法通则》规定合法合同的能力
五、合同的三种形式——口头合同有效吗
六、导致合同无效的因素
思考：（1）如何区分无效合同与可撤销合同？（2）什么样的合同不要求当事人签字，仍
然有效？
七、合同关系不涉及第三人原则——解密：某公司一起合同纠分案。



八、合同的主要条款和附属条款的要求和区别
九、其他条款详解
（一）免责和限责条款
（二）预定损害赔偿条款和惩罚条款
（三）所有权保留
（四）赔偿条款
（五）不可抗力
（六）仲裁
十、[案例分析]

 1、给出一个背景，然后讨论：（1）根据以上案例，指出供应商是否违反合同？（2）详
细说明你是如何得出结论的？
2、步步高分司与长安某台资集团公司合同案例分享。

第04部分：采购管理师职业发展前景

第 01 节、采购人员的职业发展
一、采购人员的提升路径
二、企业中采购职能的三个层次

1、战略层次
2、战术层次
3、运作层次

三、不断学习，提升个人能力
1、职业生涯的规划
2、优秀的采购人员必须掌握的知识和能力

第 02 节、提升你在企业中的地位
一、具备良好的职业道德和仪表形态
二、用满腔的热忱点燃工作的激情
  1、工作中不找任何借口；
  2、使命必达,坚守工作中的责任
  3、保持阳光心态,快乐地工作
  4、超越于雇佣的关系,与企业一起成长
  5、绝不浪费，养成节约的习惯
三、服务好自己有内外客户
  1、服务好公司内部各部门
  2、服务好你们的供应商
四、与各部门建立良好的关系

1、做一个像专家一样去采购
2、多沟通，无事也登三宝殿

五、不断提升自己的业绩——交期、品质、成本和数量的业绩
六、你是一个卓越的采购管理师


