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第十一章 附件

	文件名称
	文件编号
	CB- OB -WI-001

	
	生效日期
	2005年10月1日

	采购部职务规范
	版    次
	第1版

	
	页    次
	共1页


1． 0目的
为明确规定公司采购部职务职责，特制定本管理规定。
2． 0适用范围
本管理手册适用于公司采购部。
3． 0相关文件
（无）
4．0名词解释
    4．1商品采购：指为保证连锁经营销售需要，通过等价交换方式取得商品资源的一系列活动过程。达到优化和确立经营单位的商品结构，以获得利益最大化，利润最大化、效率最大化。商品采购过程包括：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、商品定价与毛利控制、商品配置与陈列、督促供应商，销售指导，处理质量纠纷等。商品采购必须以市场需要和公司经济效益为依据，为此应做到质量合适、数量合理、货源合适、时间合适、交货合时。

4．2商品结构：指采购商品中的品种、花色、规格、档次等方面的构成。其构成满足经营对于目标市场的需要。其中首先考虑的是主力商品和辅助商品的比例，其次要根据消费者的喜好、市场特点考虑同类或同品种的不同花色、不同规格、不同品质、和不同档次的比例；此外还要考虑大众性商品、时尚性商品、时效性商品、特殊性商品的比例。
5．0职责
5．1采购工作是**建材加盟店有限公司仓储式装饰建材超市连锁经营的重要环节，是在一定采购决策思想指导下，有组织有计划的购买行为。以建立国内外供应商网络，实现低价位，大流通为目标。采用统一采购的模式，各连锁店由总部统一管理，集中采购，形成规模经营；同时采购过程中应尽量减少中间流通环节，以降低成本，保证“天天平价”销售经营策略的实施。

6．0作业程序 

6．1**建材加盟店商品分类：

6．1．1 21部一木材部(各种木制板材，木线等)；
   6．1．2 22部一建材部(各种门、窗、吊顶材料、灰膏等辅助材料等)；
   6．1．3 23部一墙地面覆盖材料部(瓷砖、地板、地毯、及其辅助材料)；
   6．1．4 24部一油漆涂料部(各种油漆、涂料、胶类、窗帘布艺以及辅助材料)；
6．1．5 25部一五金：正具部(各种工具、五金配件)；

6．1．6 26部一管件电器部(管材、管件、电器、及辅材、配件等)；

   6．1．7 27部一电工电料部(各种电器开关、插头、插座、电线、套管等)；
   6．1．8  8部一家居装饰及园艺部(各种居室装饰、美化用品、清洁用品、鲜花等)；
   6．1．9 29部一照明用品部(各种光源、灯具及辅材)；
       6．1．10 31部一厨卫设备部(浴室五金、橱柜、座厕、台盆、龙头、淋浴房及辅材等)。二、采购总职责；
   6．2供货商体系的建立和调整：
  6．2．1 按全国、区域、城市的优先顺序签订新合同；
  6．2．2中止到期或未到期合同淘汰供货商或过时商品；
      6．2．3扩大已签合同的适用区域或门店；
6．3通过不断对有店城市的建材家居市场进行凋研，了解市场需求及发展趋势。       

  6．3．1 同行业市场的凋夼研究；
  6．3．2  对供货商进行调查研究以及评估；
6．4 商品结构的建立利调整。
    6．4．1 已签合同的新品，替代旧品；
    6．4．2 新签合同引进新品；
    6．4．3 下达新引进商品的首次订单；
6．5 商品价格的确定和制作，实现成本最低化和利润最大化。
    6．5．1 价格谈判；
    6．5．2 SKU制作；
6．6以最终实现连锁经营为目标完成新开门店商品组织进货。
    6．6．1 新店经营布局的确定；
    6．6．2 首批订单制作和下达；
    6．6．3跟踪到货状况；确保商品库存充足；
 6．7配合财务结算中心按合同条款完成结算工作三、采购中心的定位与职能。
	核        准
	制        订
	修订次数
	01
	02
	03

	中国华夏
	中国华夏
	修订日期
	
	
	

	文件名称
	文件编号
	CB- OB -WI-002

	
	生效日期
	2005年10月1日

	采购部员工工作规范
	版    次
	第1版

	
	页    次
	共2页


1． 0目的

为明确规定公司采购部职务职责，特制定本管理规定。
2． 0适用范围

本管理手册适用于公司采购部。
3． 0相关文件

（无）
4．0名词解释

4．1支持中心：我们的组织架构为倒金字塔形状，总部在最底层，门店在最高层。门店是前沿阵地，总部是门店的支持中心；
4．2 控制中心：在门店数量增多的情况下，采购人员和门店在业务上紧密合作，同时强化总部对区域、区域对门店的管理；

5．0职责

5．1采购中心核心职能
   5．1．1建立和调整**建材加盟店的稳定供货商体系和商品结构。管理评估供应商和商品：指导、监督、配合区域采购部对区域供应商和商品的管理；合同、档案的统一管理；

   5．1．2管理全国性供应商，充分发挥规模效益，推动集团的产业互动、优势互补，达到资源的合理、高效配置，培养**建材加盟店的核心竞争力；

   5．1．3采购制度、标准流程的建立、实施、监督与考核：

   5．1．4 采购队伍建设，人才培训与培养，为**建材加盟店各区域公司输送高质量的人才：

   5．1．5采购资金、采购费用的统筹计划与监控：

   5．1．6加强宏观管理、定期进行销售分析、库存分析，提出调整意见，并监督执行；

   5．1．7保证连锁电脑系统的准确性、安全性，制定标准流程，并指导、监督各区域执行，及时调整系统的差错，惟保证系统的高效、安全运行。

   5．1．8配合建立**建材加盟店的全国物流体系、配送体系，以及标准流程，逐步达到统一配送、规范管理，创造高效的商品流、信息流，以推动**建材加盟店的迅速连锁和扩张规模。

 5．2区域采购部核心职能

    5．2．1执行公司总部、采购中心总部的各项规章制度和：I作落实；

    5．2．2维护**建材加盟店的供货商体系和商品结构合理性，管理评估区域供应商和商品；

5．2．3采购制度、标准流程的实施与提出改进意见；

    5．2．4采购区域队伍建设，人才培训与培养，为**建材加盟店总部培养人才：

    5．2．5区域采购资金、采购费用的统筹计划与实施：

    5．2．6定期进行销售分析、库存分析，提出调整意见；

    5．2．7保证连锁电脑系统的准确性、安全性，及时调整系统的差错，以保证系统的高效、安全运行；

    5．2．8配合建立**建材加盟店的区域配送体系，逐步达到统一配送，规范管理，创造高效的商品流、信息流，以推动**建材加盟店的迅速连锁和扩张规模。

  5．3城市采购部核心职能

     5．3．1城市供应商的管理

     5．3．2城市范围内售价管理

     5．3．3城市范围内门店滞销品处理

     5．3．4城市内门店促销支持、门店销售支持

6．0作业程序 

（无）
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	修订次数
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	中国华夏
	中国华夏
	修订日期
	
	
	

	文件名称
	文件编号
	CB- OB -WI-003

	
	生效日期
	2005年10月1日

	采购中心主要工作
	版    次
	第1版

	
	页    次
	共2页


1．0目的
为明确规定公司采购部职务职责，特制定本管理规定。
2． 0适用范围
本管理手册适用于公司采购部。
3． 0相关文件
（无）
4．0名词解释
（无）
5．0职责

  （无）
6．0作业程序 

6．1采购中心主要工作

   6．1．1市场调研
   6．1．2采购决策
      6．1．2．1采购决策的内容
                建店期间，采购决策反映的是市场定位、顾客群定位、供应商的选择及合作条款、商品结构和销售价格等决定市场战略的经营决策，采购决策主要来源于市场调研：商品进店发生销售后，采购决策反映的是常规补货计划、新增经营商品计划和取消经营商品计划等保证物流、资金流顺畅的采购经营决策。
A．新店组建期间的采购决策由采购中心各部会同区域采购部根据市场调研来编制，经与采购中心研究、修改、确定后完成提案，送采购委员会审批。
          B．商品进店发生销售后的采购决策由采购中心各部会同区域采购部根据销售分析和市场调研，就采购决策需要调整的要素，新增经营商品计划和取消经营商品计划等，经与采购中心研究、修改、确定后完成提案，送采购委员会审批。
         C．新店销售稳定后，门店订单部完成商店SOQ常规补货。
6．1．3供货商管理
   6．1．4商品的管理
   6．1．5商品展示管理
   6．1．6库存管理
   6．1．7价格管理
   6．1．8广告管理
   6．1．9供货商结算的管理
   6．1．10滞销商品的清理
   6．1．11退货及调拨商品的管理
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	修订次数
	01
	02
	03

	中国华夏
	中国华夏
	修订日期
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	文件编号
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1．0目的
为明确规定公司采购部职务职责，特制定本管理规定。
2． 0适用范围
本管理手册适用于公司采购部。
3． 0相关文件
（无）
4．0名词解释
（无）
5．0职责

  （无）
6．0作业程序 

6．1会议制度

   6．1．1例会形式：
        6．1．1．1采购中心周例会
                   时    间：每周一上午9：00
                   参会人员：主管总裁、中心(副)总监、高级采购经理、部门经理
                   主要议题：
                   A、讨论将引进的新供货商及新商品
                   B、上周销售分析、库存分析及对策和建议
                   C、北京地区商品价格调整
                   D、下周工作计划
        6．1．1．2采购中心月例会
                   时    间：每月第一个I：作日的上午9：00(如与周一重合则与周例会合并)
                   参会人员：采购中心各部负责人、区域采购部负责人
                   主要议题：
                   A、该月度的工作计划，  上月工作总结
                   B、每个区域、每个区域、每个门店的销售分忻、商品结构、库存分析及相应对策
                   C、下个月的商品促销活动
                   D、 各店滞销商品处理情况总结
       6．1．1．3  营采会
                 时    间：每个月第一个工作日的—下午1：00
                 参会人员：采购中心各部负责人、营运中心各部负责人
                 主要议题： A、各门店商品问题；B、各门店展示方案；
C、营销活动
   6．1．2参会人员要求：
         6．1．2．1会前准备好充足的资料，会上积极发言，MST做会议记录；
         6．1．2．2不得无故缺席，遇事提前向主管领导请假；
         6．1．2．3会中手机关闭，不得随意走动，迟到或早退。
6．2谈判制度
   6．2．1谈判前的准备
         6．2．1．1每次谈判前需到采购支持部结算主管处领取《**建材加盟店采购中心谈判纪要》和《供货商引进评估表谈判表》，并登记谈判日期、时间、参加人员。
         6．2．1．2结算主管备案，安排谈判室。
         6．2．1．3谈判后，需将已填写完毕的《**建材加盟店采购中心谈判纪要》和《供货商引进评估表谈判表》返还结算主管。
   6．2．2谈判规则：
         6．2．2．1一人谈判无效，需两人以上，每次均须有采购助理参加做记录。
         6．2．2．2在**建材加盟店以外的地方谈判无效，如遇特殊情况提前向上级主管领导打书面报告请示，经许可有效。
         6．2．2．3双方谈判人员层级，尽可能对等，要求对方主谈人为何层级人员，我方谈判人员均与其一一对应
         6．2．2．4谈判时间应相对固定，每周一为例会日，采购人员不允许谈判，周二至周五可以谈判。
6．3出差制度(参照家园出差管理办法)
