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                                                                 (Kenn)采购资料


采购知识

商品采购是指为保证销售需要，通过等价交换方式取得商品资源的一系列活动，包括：确定需求、发掘货源、选择供应商、交易条件的谈判、签发
购货合同、督促供应商、处理纠纷等。这一切都是由连锁企业的商品采购
部来完成的。
1．采购部组织结构的确定
连锁企业依规模不同可考虑确定不同的采购部组织结构。如小规模
连锁企业，采购及配送规模均不大，作业程序亦比较简单，可由采购经理同
若干采购人员协同完成。一般来说，较大规模的连锁企业采购部内分设不
同的专项职能部门：一是按商品类别分设各类商品的采购人员。二是新产
品开发部门，职能是开发和引进新产品。三是采购委员会，裁决商品采购
的重大事宜，其成员由各部门选择，以便在采购中吸纳各部门的意见。四
是存货管制及商品配送。
2．商品采购制度的选择
连锁企业的采购制度一般可分为中央采购、授权采购及有限授权采
购。其中中央采购即统一采购的应占采购商品总量的70％以上，其余部分
可由门店自行采购，以保持其灵活性和各自的特色。
中央采购的商品，可先运至配送中心，再由配送中心按时按量发送门
店，或就近由厂家直接送往商店。中央采购可以以量制价，压低进货价格，
还可以降低购货成本，减少费用开支，从而实现规模效益。目前，国内连锁
企业应努力完善管理，提高共同采购的比率。当然，适当地给门店一定的
自采权也是必要的，如鲜活食品、区域特色商品等，但必须严格控制其范
围，有的商品可提供供货商目录供门店选择。
在选择采购制度的时候，要注意以下几个要点：
(1)坚定不移地采用中央采购制，如连锁公司刚组建，中央采购总部还
一时无法正常运转时，必须规定中央采购总部正常运转的时间表。
(2)对连锁店总部授权的采购制度的选择，一般规定只有在中央采购
总部正在筹建之中无法正常运转时，门店可自行采购，但要有一个终止的
时间表，并且与中央采购总部正常运转的时间表相一致。
(3)连锁店总部有限授权的采购制度，如无特殊需要，一般不予选择。
不能迫于下属们要求自行采购权下放的压力，而无原则地做比例性的有限
下放。
3．商品采购管理的主要工作
商品采购是销售实现的前提，其管理工作包括：
(1)数据管理：测定各商品的销售量及销售金额，并区分畅销品与滞销品；计算商品周转率，周转率：平均销售额÷平均存货额，平均存货额：
(期初存货额+期末存货额)÷2；计算交叉比率，交叉比率二周转率X毛利
率，通常以每月或每季为计算期。
(2)调查与分析：研究商品的市场价格走势及供求状况；价格及成本分
析；开拓新货源，开发新产品；自制、定牌监制或买人的决断；总代理、总经
销业务的可行性分析；竞争对手货源及渠道调查与分析、店铺别、商品别、
供货商别排行榜分析。
(3)采购业务：查核门店申购单；发出或征集报价单；分析报价；选择供
货商，决定采购量、交货期、运输方式、合约种类及细则；采购业务监控；收
货及查核；查检发票及批准付款给保险公司或供货商索赔。
(4)存货管理：存货分类；决定各类商品的最高存货量、最低存货量及
安全存量；建立存货目录；处理过量及有问题存货。
(5)品质管理：定期与不定期检查配送中心及门店商品的质量，向有关
人员介绍商品知识，协同做好商品管理工作。
(6)滞销品淘汰。
(7)新产品开发。
(8)厂商管理。
(9)制定标准及考核：制定及补充采购手册；协助有关部门对采购业绩
及采购人员进行考评。
(10)向高层决策部门汇报等。
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