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	范 围
	本标准规定了采购员的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于采购员的岗位和对该岗位的检查与考核。

	岗位基本资格要求
	职业道德
	踏实能干、细心谨慎、有较强的责任心和上进心、爱岗敬业

	
	文化专业
	中专或者同等学历以上

	
	职业资格
	熟悉产品参数和性能，一定的谈判能力 

	
	工作经历
	具有一年以上从事采购工作经验

	
	身体要求
	身体健康、男女不限

	职  责
	 负责物资设备的采购

	权  限
	 调查分析所购物资的相关信息并择优选购

	岗位工作要求
	1、作为采购部的员工必须对公司绝对忠诚。不接受厂商的回扣、旅游招待、赠品、宴会，违者将按公司有关规定处理； 

2、采购人员必须了解本部门的专业知识，避免采购假冒伪劣商品及被厂商蒙骗； 

3、采购人员必须具备丰富的商品知识，慎重选择商品，建立商品组织，控制商品结构，清除滞销商品，经常引进新商品，维持商品的快速周转及新鲜度； 

4、控制毛利，尽量达到目标毛利；创造销售业绩，完成目标值； 

5、采购人员应密切注意市场行情的变化，掌握市场信息，采购人员应定期收集销售数据，分析销售状况，并及时做出整改措施； 

6、采购人员应随时关注天气的变化，及时调节受影响的商品的库存； 

7、采购人员应经常深入卖场，了解商情、客情，以期创造最佳的销售业绩； 

8、采购人员应建立稳定的采购渠道，寻找充足的货源，避免脱销；

9、采购人员必须适时开发新商品，采购应了解商品特性，并突显其特性；

10、采购人员应经常做市场调查，掌握竞争对手的商品构成、价格策略、促销手段等。并采取相应对策；

11、完成上级交代的其他任务。

	记录
	采购清单、物资凭证

	考核
	按QIHYG2015.004-2007绩效考核管理规定进行考核

	附   录
	直接上级
	供应部经理 

	
	直接下级
	无

	
	周边关系
	供应系统部门和外部的供应商

	
	职业发展
	不断努力成为采购供应的管理者 

	
	起草单位
	华仪电器集团有限公司

	
	主要起草人
	唐焕雷

	
	标准批准
	华仪集团公司标准化委员会批准,2007-01-01发布,2007-01-15实施


