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公司采购文员工作总结汇总一采购工作要紧紧围绕“提高商品效率”和“供应商合作”两个层面展开，实际工作中具体可以分为以下八个方面：一、计划管理。即根据公司目标拆解部门工作目标及指标，并合理分配到季度、月度及下属部门。二、供应商管理。遵循品类管理...
公司采购文员工作总结汇总一
采购工作要紧紧围绕“提高商品效率”和“供应商合作”两个层面展开，实际工作中具体可以分为以下八个方面：
一、计划管理。
即根据公司目标拆解部门工作目标及指标，并合理分配到季度、月度及下属部门。
二、供应商管理。
遵循品类管理原则，指导供应商管理规划，指导合同谈判和签订以及供应商考核。
1.制定审核合作供应商名单
2.制定审核采购部供应商年度合作计划，审核合作供应商合作方式
3.指导、审核供应商评估与考核，审核供应商奖惩措施
4.维护重点战略合作供应商关系三、商品管理。指导采购团队推进品类管理工作，确保品类管理策略关键杠杆的落地实施。
三、商品管理。
指导采购团队推进品类管理工作，确保品类管理策略关键杠杆的落地实施。
1.制定新品需求、滞销品淘汰建议、品类促销规划
2.发起新品讨论会、滞销品淘汰会，参与促销会，与营运、企划部门共同形成商品引进、汰换和促销决策
3.指导采购制定新品定价，监控门店价格体系执行
4.与营运部、督导、门店协作，发现、协调解决总部与门店商品管理存在的问题
5.定期向企划部提供品类促销方案(年度和不定期的总部促销方案)
6.协助企划部促销分析，在企划部制定的促销原则指导下，决策促销资源(堆头陈列和费用)分配
四、库存管理。
指导订补货库存管理，持续优化订补货和库存管理水平，确保供应链关键指标达成
1.定期组织对订补货效果的回顾和分析，提出优化方案
2.协调采购与物流、信息系统、营运部门和门店沟通，共同发现订补货及库存效率提高机会
3.与信息部和物流公司合作，推动订补货和库存管理的自动化
五、陈列管理。
指导采购对新店陈列布局规划、老店陈列布局规划调整提出建议和反馈
1.对新店品类组合提出建议，协助营运和物业部进行新店布局规划设计
2.定期提报老店布局调整需求，对陈列调整方案提出反馈，协助营运与供应商进行陈列调整沟通
六、考核管理。
协助人力资源部进行绩效考核目标设定，获得批准;并定期协助人力资源部完成本部门绩效考核
七、团队建设。
培养采购部人员职业素养和工作技能，按人才储备计划甄选培养储备人才
八、流程标准化管理。
优化采购部的组织运作效率，优化采购部相关流程和机制。
公司采购文员工作总结汇总二
甲方:_____________
乙方:_____________
丙方:_____________
甲、乙、丙经友好协商，一致同意按以下条款签订本委托采购合同:
一、委托事项及具体要求:
1.根据《民法典》规定，乙方受甲方委托为甲方如实报告订约机会与条件或为订约提供媒介服务，促成甲方与买方(以下简称丙方)达成煤炭购销合同的成立，并履行居间人的义务，协助监督促使该煤炭购销合同的有效执行;
2.甲方与丙方订立煤炭购销合同且达成交易，甲方应当向乙方支付居间费用;
3.甲方无论有没有在当次洽谈中订立合同，但只要在签订居间协议后与丙方订立合同且达成交易的仍应向乙方支付居间费用;
4.乙方在居间期限内促成的甲、丙双方达成的购销关系长久存在时，甲、乙双方的居间协议也随之长久生效，甲方需按照甲、丙双方的购销合同
甲、乙双方就煤炭供需的具体事宜，根据《民法典》及相关法律规定，通过友好协商，达成一致意见，共同签订本合同。
一、本合同期限为________年，自________年________月________日起至________年________月________日止，在此期间内甲方按约定分批向乙方提供煤炭，乙方按约定付款。
二、品名、数量、价格及交易时间:________
三、计量
本合同下每批次煤炭的实际交易量以双方共同监磅并在过磅单.上签字确认的衡称量以及本合同的约定进行确定。
四、交货期限
1、因运输方式的特殊性，故本合同对交货日期不作具体约定，凡甲方在乙方要求的期限内已将煤炭交承运人运输在途，则均视为在合同约定的期限内交货。
2、乙方单批次的订购量大于500吨时，应给予甲方不少于5日的备货时间。
五、标准规格及拒收范围.
本合同下每批次煤炭的低位发热量应≥5500mj/kg;如甲方所提供煤炭的低位发热量5500mj/kg，则乙方有权拒收该批次煤炭。
六、运输
本合同下煤炭的运输方式为铁路运输，由甲方负责办理运输事宜，费用由甲方承担;
七、交货地点
目的地:______________
本合同的交货地点为目的地，甲方将货物运，至目的地即视为交付，交付后该批货物的风险及卸货费用由乙方承担，且乙方应于2日内卸货。
八、验收、数量、质量的确定
1、煤炭在装运地计量时，甲、乙双方应同时到场，对承运方计量交接工作实施监督;煤炭到达目的地的计量验收由双方共同在交接地点检测计算实载重量。
2、当验收实载数量与装运地计量之差额处于装运地计量+5%范围时，装运地计量即为结算货款标准数量。
3、当上款之差额超出装运地计量土5%范围时，验收实载重量即为结算货款标准数量。
九、价格
基本结算价格_________元/吨，本价格为完税价格且包括运费。
本合同履行过程中如遇运输困难，经双方协商同意变更运输方式的，按照甲方与承运公司协商确定的运价作为结算价格的构成部分。
十、货款结算及支付
本合同以每列货运火车运输的煤炭为一个批次进行结算。
甲方：_____________
乙方：_____________
丙方：_____________
日期：_____________
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