
汽车备件运营管理细则

随着店面备件业务的不断丰富，势在必行需要做到库存治理科学化，

业务流程标准化，业务操作熟练化，为了使店面备件业务规范，提供较高

服务质量，提高客户中意度和店面收益，本细则提供了可供对比的标准治

理流程，对店面的日常业务做出了系统的指导。

本细则共分为八个章节：备件部门的职责、零件采购治理、零件库存

治理、零件入库出库盘点治理、备件仓库治理、精品和油漆辅料治理、其

他业务治理及补充说明，通过各章详细的讲解，使得店面备件业务人员能

够全面系统的了解和把握备件业务的各项知识，并使得治理人员能够意识

到备件业务的成熟会提高店面的竞争力。

备件部门的使命确实是通过高的供应率来及时满足客户的需求，和优

化库存带来的低库存金额使店面获得良好的收益。为实现这一使命，期望

各店服务经理、备件负责人、备件业务人员能够熟读该细则，并把它运用

到今后的实际工作中去，为客户提供高品质的服务，为提升润东品牌形象

做奉献！
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第一章  备件部的职责

零件供应是向客户提供售后服务必不可少的重要环节，备件部能否及

时、准确的供应零件，往往直截了当关系到能否及时向客户交付车辆，关

系到客户中意度。而另外，备件部对零件库存的有效治理，能够实现资金

的高效周转，为店面带来可观的效益。备件部的使命确实是要通过最大限

度的及时满足客户需求（实现高的供应率），和优化库存带来的低库存金

额，以获得良好的营业收益。

备件部门的工作职责要紧分为以下几个部分：

1、销售

是指向修理车间提供修理所需的零件。一个称职的备件部门必须保证较高

的零件及时供应率。

2、订货（采购）

为了坚持零件的供应，必须及时向零件地区供应中心发出订货，补充销售

出去的库存。

3、仓库作业

日常的仓库作业包括入库、出库、盘库等作业

4、从备件部的工作职能上来讲：不局限于治理零件，治理范畴还包括以

下几个方面：

1.1、汽车装璜：包括车用精品及非车用精品（外围附件、电子产品、服

饰类、箱包鞋帽类、洗化类、烟酒类、购物卡、礼品卡等）。

1.2、养护用品：包括蓝海豚养护用品及厂家养护用品及自购其他养护用

品。

1.3、油漆及辅料：色母及漆用辅料、其他辅料。

1.4、工具：包括厂家配备专用工具、设备工具、常用其他工具。



1.5、其他：废油废品类、礼品类、办公用品类、劳保类、油类（汽油、

柴油等）、广宣类等不同类别（可依照店内实际情形调整归属治理）。

总之，零件销售是备件部的全然任务。零件销售换句话说确实是零件

供应。没有备件部门及时准确地提供零件，也就没有修理服务良好的客户

中意度。备件部门的仓库作业和订货治理是为零件提供服务的。通过良好

的仓库保管工作和及时合理的订货工作能够为零件的供应提供坚实的保

证。



第二章  零件采购治理

1、零件采购原则

1.1、按市场保有量做采购打算：

明确市场车型的保有量、回厂台次、回厂车型等数据来把握库存车型零件

的生命周期，及时调整库存结构。

1.2、按零件类型调整采购打算：

零件类别 专门计策

上市 0至 6个月期间、需

求量小
待初期库存消耗掉，需一买一

上市 7至 12个月期间、

需求增长专门快

依照近期需求趋势专门治理（采纳

最近三个月的出库数据运算所需

库存）

新车型

零件

上市 13至 24个月，需求

波动专门大

慎重监控需求波动趋势（采纳近六

个月的数据运算所需库存）

季节性零件（在每年的特定月份中，

需求突然增加）

依照季节性变化趋势操纵库存，运

算订购数量时，乘以季节性参数

（如夏季的雨刮片能够依照历史

同期增长情形乘以 1.4等）

大型零件（需求较大储备空间）
慎重地降低在库数量，保持库存量

最小化



高价值零件（占用资金多、风险高） 保持稍低于正常水平的库存

服务节零件（服务周期间需求猛增）
依照需求波动趋势，保持适当的库

存量

保修零件 依照服务部门的信息保持库存

精品 依照新车销售数量保持库存

1.3、依照紧急件需求和库存件的目标供应率做采购打算。

库存度越小、库存成本越小，占用的资金就越少，然而供应率可能

就无法保证；因此最科学的库存治理一定是从库存宽度和库存深度动身，

保持适应需求的库存度，并通过观看供应率的变化来微调库存宽度和深度。

2、订货流程治理

2.1、备件打算员做订单，备件负责人确认审核完毕后，打算员通过订货

系统或厂家规定的订货形式订货。

2.2、备件负责人和打算员应及时跟踪零件发货情形，及时了解零件缺货

信息。

2.3、零件订货分正常订单和紧急订单。

(1)、正常订单：4S 店用于补充其常规零件，以保证零件供应，无品种和

数量的限制，以快流件为主。

(2)、紧急订单：为满足客户对非库存零件的临时需求、专门应对由于车

辆故障无法连续使用的紧急情形而下的订单。此类订单以库存短缺零件为

主。紧急订单需要有 S/A,前台主管签字，大金额（超过 1万）或总成件还

需要服务经理和车间主管签字确认。车不在店的，需要车主交不低于零件

销售价的 50%-80%做押金，零件到货后通知客户，一定时刻内（自店制定

时刻）不来更换，零件退库，押金不退。较大事故车紧急订单需经服务部、

财务部审核，审核订货押金是否收取或保险公司是否确定索赔等，然后方

能采购。



2.4、备件部采购非厂家零件时，要进行采购询价，同种零件比价格、同

种价格比质量、同种质量比服务，按照厂方、集采、自采顺序优选供应商。

油漆、辅料采购要备件部做好需求统计分析后再采购，幸免超储。

2.5、SRD(宝马零件自动补货系统)

 (1)、每天人工监测自动补货清单,检查 SRD 日志，幸免零件被锁。

(2)、在“补货监控报告”查看补货项目，监测最小包装数量，最小库存

数量以及库存零件的再订购点

(3)、在“业绩治理”监测自动补货排除率，库存超储情形，及时关于店

面储库存做出调整

(4)、在“更换自动补货标记”关于季节性，周期性的配件及时排除，幸

免补货形成呆滞。

(5)、关于 SRD 每天的自动补货项目，要在每天的 18：00 之前，在系统

中监测，依照实际需求，结合季节周期变化，调整补货数量，减少单一品

种资金的积压，提高单一品种周转。

SRD 系统每天形成建议订单，备件打算员要在订单正式生成之前，依

照自己店面实际情形，分析数据的准确性，调剂补货数量，删除不必要的

需求。关于常用配件的补货数量限制在库存最大值与最小中之间，幸免不

必要的超储，备件主管/经理要负责监督审核

2.6 、订货需求发觉与查询

   (1)、库存缺货实时查询

在 DMS系统中，“销售点系统”中的“高级查询”建立高级查询公式(按

照零件号，零件名称，库存数量，B/0数量,P/O数量，最大库存，最小库

存，车型代码等)，每天下班之后，运行高级查询，核查库存的缺货状况，

依照自家的使用情形关于 A类快流件，做紧急订货补充，关于全国缺货的



配件，做调货处理。用以保证隔天配件及时供应。

  (2)、全国快流件供应查询和缺货预警



   每周在 RDA系统中，查询全国前 1000种畅销配件，通过 BBA系统确认

宝马厂家的快流配件的库存以及补货状况，按照自家的库存的需求情形，

关于店面以后可能存在的需求，依照资金情形做出订货预期判定。

  (3)、订货频次和订货深度

   一样库储备备：提高订货频次，降低订货深度，以配件周转带动资金

周转。

SRD 补货： 每天在 18：00 之前，在 SRD 系统中对补货订单进行订货

深度修正，减少库储备备周期，减少的成本积压能够运用到紧急需求的采

购上。

紧缺类配件补货：不能严格的按照订货频次和订货深度来测算订货数

量，而是按照现有资金的可用性，全国缺货程度，以及其他经销商的缺货

情形，做市场销售预期，储备的配件不一定要自己消化，也许其他经销商

也是销售对象。

    

第三章  零件库存治理

1、我们需要一种科学的库存治理方式

某些备件工作者仅仅凭借一定的市场体会，就认为能够推断出“该存

什么，不该存什么”，“什么时候订什么”，供应率也可能达到 80%-90%，但

随着时刻的推移，就会产生一定量的不良库存——这是被许多事实证明了

的！

因此，我们需要一种科学的方法来治理我们的库存！

零件的流淌具有偏向性

                 ——最大的销量往往只是集中在最少的品种当中



不同种类零件在市场上

的流量存在庞大差异，左图是

某家海外分销商所做的分析，

我们发觉在一段时刻内的全

部 27万项的订货中，90%的金

额集中在 3万个品种当中，也

确实是 11%的订货品种占了

销售量的 90%。                 

因此，我们要把注意力放在治理这些少量的库存品种上。那么怎么说库

存什么呢？只库存我们刚才说的那 11%的常流淌品种吗？依旧把所有的

品种都做库存？关于每一零件应该如何库存，以及库存多少呢？

只有通过市场和日常销售数据的详细统计和分析，才能够实现稳固、

合理、高效的库存，进而提高备件部的整体工作效率，最终实现 CS NO.1

的目标。

2、零件的生命周期

关于任何一个零件来说，其所适用的车型都将经历初期投入市场、较

高市场占有率、老车型剔除三个时期。从下图能够看到，市场对这种零件

的需求正像生命现象一样，表现出增长、平稳、衰退的起伏趋势，我们称

之为零件的生命周期。



如何针对零件在其生命周期不同时期的特点，有的放失地进行库存治

理，将成为我们做好零件库存宽度的要紧课题。

3、库存级别治理

3.1库存级别治理定义及其必要性

库存级别治理是指依照零件销售数量和销售频度的不同而进行级别

划分，并对各个细分级别采取相应的治理方法。

对零件库存进行级别化治理事实上确实是对各种零件进行级别划分，

然后依据各级别的特性制定针对性的治理方法。这种库存级别治理方法不

但能够有的放失地提高零件供应率，同时也能够给店面提高库存资金的利

用率。运用这种科学的库存治理方法能够最终实现我们的使命——精简库

存。

3.2、库存级别的划分

我们在划分零件库存级别时，是依据月均需求量（MAD）和需求频次两

个参数，对一段时刻内发生过需

求的零件进行级别划分（MAD:通

常我们采纳前 6个月的每月需求

量来运算月均需求），如左图：

从图中，能够看出我们先依据需求数量 MAD按照从高到低的顺序排列，

进行了大级别的划分，为 A,B,C,D,E,F,G  7 个大级别，同时还划分出了

库存级别 A,B,C,D和非库存级别 E,F,G级。其中，库存级别为具有流淌性

的零件库存，因此我们需要对该级别的零件进行重点治理，并进行必要库

存。



但仅仅依据 MAD还不能精确的对零件进行更细致的级别划分，这是因

为，某一零件的需求量尽管专门大，并不一定是高流淌性零件。例如，由

于车库顶棚的倒塌，产生了 30 个某车型车顶的需求，尽管需求数量专门

大，然而在一次突发事件中产生的；与之相比，某车型的机油滤芯的每月

需求量也是 30个，然而是分 30次销售的，也确实是那个零件是按每日一

个的频次卖的。因此，明显车顶与机滤这两种零件的流淌性就不一样了，

因此即使 MAD相同，然而需求频次的不同也决定了该零件的流淌性。只要

引入需求频次这一参量，零件的真实流淌性就专门明显的区分开了。综上

所述，要划分零件库存级别，月均需求 MAD和需求频次缺一不可。

（1）、大级别(A,B,C,D)划分原则

零件库存级别划分应遵循“二八原则”，即 80%的零件销量往往集中在了

20%的零件号中。建议需求量最大的前 20%项零件划分为 A＆B 级别，其销

售出库应占全部销售出库的 80%，如下图所示：

注：需求金额及需求数量均可作为运算依据，但建议采纳需求数量。

而 A 和 B 级别又如何在 20%的项目中划分出来，亦可遵循“二八原

则”，即 A 级别的零件项目数占 A＆B 级别的 20%，而销售出库应占全部销

售出库的 80%。以此类推，C 和 D 的级别划分也能够遵循该原则，或店面

依据自身情形灵活把握 C＆D 的级别划分(所需数据：“前 6 个月出库数

据”)。



（2）、E,F,G大级别划分

关于这些非流淌级别的划分，建议按照 6 个月，12 个月和 24 个月进

行划分。而店面也可依据自身情形作出调整。

（3）、小级别的划分原则



依据需求频次和需求波动划分小级别。我们设定小级别，目的在依据

其级别设定目标率，因此我们会把波动较为接近的零件设在一个小级别内，

设置一个统一而合理的目标率。操作方法是，第一将同一大级别的零件按

照需求频次由小至大排序，之后依据波动率公式〔波动率=（需求最大-MAD）

/MAD〕运算出各个零件的波动率，并制作出更直观的柱状图，将波动接近

的零件设定在同一个小级别内。最终，四个大级别 A,B,C,D将分别划分出

3 个小级别(所需数据：“前 6 个月出库数据” 和每个零件的月均需求频

次)。

（4）、各库存级别参数的把控

既然我们差不多划分好了大级别以及各个小级别，则下一步依照各级

别的特性来制定针对性的治理方法。各级别的治理要紧是通过目标的设定

来进行调整的。集团建议整体目标供应率在 90%-95%，因此各个小级别的

目标供应率设定将需合理参考该整体供应率。通常来说，通过级别划分后，

A1级别差不多上日常保养或需求量专门大的零件，因此该级别的供应率应

为 100%，而 A2,B1 级别可适当降低在 96%-98%左右，而 A3、B2、C1 则视

情形可设定在 90%-95%左右，最后剩下的 C2、C3、D1、D2、D3则可设定更

低，最后，确保整体供应率在 90%-95%或店面资金设定的总体目标率。

（5）、我们能够依据以上方法，统计出来月均需求（MAD）和需求频率，

发觉零件需求的规律，如下图，划分显现有库存的级别，关于 C2、C3、

D1、D2、D3和 E,F,G级别的零件，我们需要及时作出相应的消化调整动作。

级别 MAD(6 个月） 等级 频度=F 流淌速度 治理方法

A1 F>12

A2 12≥F>6A MAD>6

A3 6≥F>0

专门快速流淌

件
要库存

B1 F>3

B2 3≥F>1B 6≥MAD>1

B3 1≥F>0

快流件 要库存

C1 F>0.8

C2 0.8≥F>0.2

有选择性库

存C 1≥MAD>0.2

C3 0.2≥F>0

中速流淌件

不库存，促销



D1 F>0.4

D2 0.4≥F>0.2D 0.2≥MAD>0

D3 0.2≥F>0

慢流淌件

E MAD=0 E
7-12个月内未

流淌
非流淌件

F MAD=0 F
12-24个月内未

流淌
非流淌件

G MAD=0 G
24个月以上未

流淌
死件

4、库存治理总结（按需求划分）

需

求
缘故 详细类别 计策 订货原则

1.平稳期 厂家建议库存 卖一买一

2.增长期 分时期增加库存 需一买一零件生命

周期
3.衰退期

 逐步停止备货   

（退出库存或货架）
只卖不卖

气候特点 4.季节性 季节性增加库存
SOQ*季节性参

数

库存限制
5.价值较高、体

积较大
少做或不做库存 SOQ或 B0

实

际

需

求

国家政策 6.三包件 不做库存 重点应对

7.网点店外销
网点提早报备

需求续约采购经销店指

定
8.促销

不消耗现有库存
历史实绩做参

考来增量

9.保修召回计策

零件
不进行库存治理

人

为

需

求

10.新车初期库

存
进入增长期的治理

厂家举荐

或指定

厂家要求库存治理

厂家指定各店

配额
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