
《采购人员基础素质训练》（2天）

【课程背景】

 据国际采购协会(IPS)2011年度针对 300多家不同类型企业职业采购人员

的调查显示，由于采购人员缺乏采购知识与技能使企业运营成本增加 7.36%。

同时盖洛普调查显示，采购成本每降低 1%，业绩提高 10%～15%。采购

与收益提升是一个非常不对等的杠杆关系。如何提高提高企业业绩，降低采购

成本具有无可替代的空间与机遇。

    目前生产企业面临客户需求多变、订单提前期短、供应商交货不及时和质量

不稳定、库存控制困难的问题……，打造一支高效服务企业物流需求的采购团

队成为企业优化采购、提高采购绩效的核心工程。但由于历史原因，国内企业

职业采购人员来源困乏、在职学习提升比较少，采购人员在商务过程中无法往

往处于被动的劣势。本课程将通过知识讲解与案例系统全面展示一个职业采购

人员所需的知识与技能。通过学习，使学员树立现代采购、供应商管理、采购

成本控制、采购谈判等新理念，理解搞好企业供应链管理的紧迫性，通过现场

模拟操作，使学员掌握采购操作的方法和技巧，提升采购人员的基础运营水平，

降低采购成本和风险，促进企业可持续发展。

【课程对象】采购主管、采购经理、采购人员、供应人员等从事采购供应的人

士

【课程时间】2D/12H

【授课方法】知识讲授、小组讨论、视频演示、角色扮演、情景模拟

【课程纲要】



第一讲：采购专业的基本知识和采购的角色

21世纪采购的特点
采购和利润的关系
采购以及采购管理的目标
采购的基本要点
采购在组织结构中的地位
采购工作的游戏规则
采购的权限与基本采办流程
采购的目录管理
采购部门组织结构要求

第二讲：采购业务操作内容

采购需求描述与确认
企业基本采购流程
采购供应商与产品目录管理
下定单时要注意什么
采购过程控制
验收和检查
常见的发票与实物不符现象
如何做好采购的原始记录
采购部门组织结构要求

第三讲：供应商的选择与风险

供应商开发的流程
供应商选择的标准建立
供应商的系统认证流程
供应商的供货认证
合格供应商的确认
供应商评选标准有哪些？
供应商评选的策略和方法
供应商绩效管理的重点内容
供应商绩效考核的流程
供应商考核 KPI 指标的确定
案例：某世界 500 强企业的供应商绩效管理

第四讲：专业采购谈判技巧

采购谈判的内涵
谈判的步骤与过程控制策略
如何建立自己的谈判优势
如何在劣势下进行双赢合作



如何建立时间、情报的谈判优势
详细的谈判计划 
优势的谈判行动 
降低期待系数 
谈判实战测试与经典分析——“斗智、斗勇、斗狠”
谈判人员常犯的 15 种错误
谈判的天龙八步

第五讲：报价与招标

供应商报价依据
价格分析种方法
价格分析常采用的方法及价格分析的准则
从成本构成到成本分析
哪些因素影响产品的成本
产品的价格及其利润
何时可对价格提出争议
招投标的基本特性和作用
招投标的发展状况
范围，规模标准等
重要条款介绍
招标方式、范围与组织形式
招投标的基本程序
 招标-投标-开标-评标-定标-签订合同

第六讲 供应商交货与供应商质量管理SQE

生产计划的实现
仓储计划：安全库存与零库存
采购计划
内部与外部供应计划
需求－供应计划管理
加强预测管理
自我采购周期的计算与控制
供应标准线控制
前置时间 LT控制
交货延长的原因分析
供应商延迟后的处理措施

供应商质量管理 SQE职责描述

SQE的技能矩阵与雷达图

质量零缺陷管理



SQE质量管理体系

供应商质量管理工具

供应商质量绩效考核

第七讲 采购职业发展与建设

采购人员的基础素质要求

建设自我道德管理

加强自身的自律与约束

职业化障碍－误解采购力

关注企业利益

着眼于个人长远职业发展与规划

全面提升自我素质


