五十、采购合同签订审批程序

( 合同

        严肃

        严谨

        负责

( 谈判

    采购人员应在全面、详细的洽谈，客户走访，充分了解的基础上，与供应商签订商品采购协议（合同）

        有准备

        良好的商人形象

        无馈赠原则

        代表家润多

        专业：了解公司，认识产品，熟悉业务

        电话预约

        谈判：

              见面：介绍自己，公司

              询问

              倾听

              商品

              条件：付款方式，商品质量，许可证，包装，条形码，赞助费，佣金，价格，促销，送货，

(  签订程序

        提前预约

        在家润多洽谈室

        供应商资料齐全： 营业执照，税务登记，法人证件，卫生许可证，销售许可证，商品质量证明，授权人签名，原件及复印件，

五十、采购合同签订审批程序

        家润多资料齐全： 营业执照，税务登记，法人证件，公司基本资料，授权人签名，原件及复印件，

        填写“供应商信息表”（附）

        填写“供应商商品信息表”（附）

        采购经理签字：确认供应商资格，资料完整

        与供应商逐条确认合同条款：

                 逐条确认

                 注明细节

                 有效期

        供应商签字，盖章

        采购总监审核，签字，盖章

（初期由采购总监签字，如以后有必要可以授权采购部门经理签字（或代签）；）

        存档

( 合同修订

        经管理层会议讨论通过

          通知供应商

          征询意见

          重新确认合同条款

          签署合同

( 知照有关部门

          授权签署人及签字字样

          采购部

          财务部

          结算中心

          收货部

          销售楼面

          供应商

          以采购中心备忘录的形式


