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01 工作职责与目标



01 02 04

岗位职责

负责供应商的开发、评

估与选择，确保供应商

符合公司要求。

制定采购计划，确保物

料供应的及时性和稳定

性。

负责采购合同的谈判、

签订与执行，确保采购

过程的合规性。

监控物料的市场行情，

及时调整采购策略，降

低采购成本。

03



保障物料供应的及时性和稳定

性，满足生产需求。

降低采购成本，提高公司的竞

争力。
优化供应商资源，建立稳定的

供应商体系。

提高采购过程的合规性和透明

度，防范采购风险。

01 02 03 04

工作目标



完成了供应商的开发与评估，建立了
稳定的供应商体系，保障了物料的及
时供应。

顺利完成了采购合同的谈判、签订与
执行，确保了采购过程的合规性。

通过市场行情的监控，调整了采购策
略，降低了采购成本。

在工作中不断优化流程，提高了工作
效率和采购过程的透明度。

工作完成情况



02 采购工作总结



根据公司的生产计划和销售预测，

制定合理的采购计划，确保原材

料的及时供应。

采购计划

按照采购计划，与供应商进行谈

判、签订合同，并确保合同的有

效执行。

采购执行

采购计划与执行



根据采购需求，筛选符合条件的供应

商，并进行评估和选择。

与供应商建立长期合作关系，定期进

行沟通、协调，确保供应商的稳定供

应。

供应商管理

供应商关系维护

供应商选择



成本分析
对采购的原材料进行成本分析，了解市场价格动态，为采购决策提供依据。

成本控制
通过比价、谈判、优化采购渠道等方式，降低采购成本，提高公司的竞争力。

采购成本控制



根据生产需求，制定原材料的质量标准，确保进料质量符合

要求。

质量标准制定

对供应商的交货期进行监控，确保原材料按时到货，满足生

产需求。

交货期监控

采购质量与交货期控制
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