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有效应用有效应用

专业技能专业技能

基础知识基础知识

课课
程程
目目
标标



职场角色测试职场角色测试

          处理职场的人际关系是一处理职场的人际关系是一
门博大精深的学问，办公室的门博大精深的学问，办公室的
哲学总是令我们头痛，也许今哲学总是令我们头痛，也许今
天你还在一群人中暗自庆幸，天你还在一群人中暗自庆幸，
但明天一个不小心就成为了众但明天一个不小心就成为了众
矢之的。下面就来测一测，你矢之的。下面就来测一测，你
在办公室是什么角色，会不会在办公室是什么角色，会不会

被同事攻击或孤立呢？被同事攻击或孤立呢？



职场角色测试职场角色测试

        某次老板决定犒赏员工们，请大某次老板决定犒赏员工们，请大
家看一场电影，如果上映的影片如下，家看一场电影，如果上映的影片如下，
假设你都没看过，你会选哪部呢？假设你都没看过，你会选哪部呢？
        A.?        A.?东成西就东成西就??
        B.?        B.?生化危机生化危机??
        C.?        C.?把戏年华把戏年华??
        D.?        D.?泰坦尼克号泰坦尼克号??



职场角色测试职场角色测试

A.A.职场开心果职场开心果  
                  在办公室里你扮演着开心果的在办公室里你扮演着开心果的

角色，积极活泼气氛，假设有争斗，角色，积极活泼气氛，假设有争斗，
你也能化干戈为玉帛，最后让大家你也能化干戈为玉帛，最后让大家
一笑置之，必须要选择立场时，你一笑置之，必须要选择立场时，你
也会先权衡利弊再做打算。你走到也会先权衡利弊再做打算。你走到
哪里都倍受欢送，让同事们也羡慕哪里都倍受欢送，让同事们也羡慕
不已。不已。

B.B.职场墙头草职场墙头草
              你可以人来疯，也可以很安静，你可以人来疯，也可以很安静，

主要还是看你心情，如果你不想介主要还是看你心情，如果你不想介
入争斗，就会默默隐藏在人群里，入争斗，就会默默隐藏在人群里，
但是当你哪根筋不对劲的时候，就但是当你哪根筋不对劲的时候，就
会引发一场纷争，最后成为孤家寡会引发一场纷争，最后成为孤家寡
人一个。提醒：冲动是魔鬼。人一个。提醒：冲动是魔鬼。

C.C.职场冤大头职场冤大头
              你在人群里常常给人一种独立你在人群里常常给人一种独立

孤傲的感觉，其实你的内心非常渴孤傲的感觉，其实你的内心非常渴
望和大家一起分享，只是迈不出那望和大家一起分享，只是迈不出那
一步，所以时常会被别人误会、孤一步，所以时常会被别人误会、孤
立，久而久之，你也习惯了，不再立，久而久之，你也习惯了，不再
去解释什么。提醒：强者不惧示人去解释什么。提醒：强者不惧示人
以短，别死要面子活受罪了。以短，别死要面子活受罪了。

D.D.职场万能胶职场万能胶
              你是最群众口味的，办公室的你是最群众口味的，办公室的

那点事儿，你不会思考的太多，你那点事儿，你不会思考的太多，你
的办公室生存法那么就是人多力量的办公室生存法那么就是人多力量
大，站在人数多的那边总是不会错大，站在人数多的那边总是不会错
的，所以根本不会受到众人的攻击。的，所以根本不会受到众人的攻击。
提醒：随波逐流很容易迷失自己喔提醒：随波逐流很容易迷失自己喔
！！
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商品采购根底知识商品采购根底知识

        商品采购是指物流企业为实现企业销商品采购是指物流企业为实现企业销
售目标，在充分了解市场要求的情况下，售目标，在充分了解市场要求的情况下，
根据企业的经营能力，运用适当的采购策根据企业的经营能力，运用适当的采购策
略和方法，通过等价交换，取得适销对路略和方法，通过等价交换，取得适销对路
的商品的经济活动过程。的商品的经济活动过程。
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商品采购根底知识商品采购根底知识

商商
品品
采采
购购
的的
定定
义义

用户需求用户需求 互利关系互利关系



商品采购根底知识商品采购根底知识

商品采购原那么商品采购原那么

以需定进以需定进 勤进快销勤进快销 以进促销以进促销

是指根据目标市是指根据目标市

场的商品需求状场的商品需求状

况来决定商品的况来决定商品的

购进。购进。

是指零售企业进是指零售企业进

货时坚持小批量、货时坚持小批量、

多品种、短周期多品种、短周期

的原那么。的原那么。

是指零售企业采是指零售企业采

购商品时，广开购商品时，广开

进货门路，扩大进货门路，扩大

进货渠道，购进进货渠道，购进

新商品、新品种，新商品、新品种，

以商品来促进、以商品来促进、

拉动顾客消费。拉动顾客消费。



商品采购根底知识商品采购根底知识

商品采购原那么商品采购原那么

储存保销储存保销 文明经商文明经商 信守合同信守合同

是指零售企业要是指零售企业要

保持一定的商品保持一定的商品

库存量，以保证库存量，以保证

商品的及时供给，商品的及时供给，

防止脱销而影响防止脱销而影响

正常经营。正常经营。

零售企业面对的零售企业面对的

是顾客，以向顾是顾客，以向顾

客销售商品来获客销售商品来获

取利润，因此必取利润，因此必

须坚持文明经商、须坚持文明经商、

诚信待客的原那诚信待客的原那

么。么。

即采购商品时，要即采购商品时，要

以经济合同的形式以经济合同的形式

与供货商之间确定与供货商之间确定

买卖关系，保证买买卖关系，保证买

卖双方的利益不受卖双方的利益不受

损害，并使零售企损害，并使零售企

业的经营能够正常业的经营能够正常

进行。进行。



商品采购根底知识商品采购根底知识

商品采购渠道商品采购渠道

••商业系统批发企业商业系统批发企业

••生产企业生产企业

••批发交易市场批发交易市场

••商品配送中心商品配送中心
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商品采购方式商品采购方式



集中采购集中采购

指同一企业内部或同一企业集团内部的采购管理集中指同一企业内部或同一企业集团内部的采购管理集中
化，由经理或专门商品采购部门全权负责商品采购。化，由经理或专门商品采购部门全权负责商品采购。

优点优点

①①获得规模效益，降低采购获得规模效益，降低采购
和物流成本和物流成本

②②节省成本，由少数人员负节省成本，由少数人员负
责全店采购，专人专岗责全店采购，专人专岗

③③易于稳定与供应商的关系，易于稳定与供应商的关系，
实现成效最佳的长期合作实现成效最佳的长期合作

缺点缺点

①①易与销售脱节，不利于商易与销售脱节，不利于商
品内部流通品内部流通

②②手续较多，过程过长手续较多，过程过长

③③专业性强，责任重大专业性强，责任重大

商品采购方式商品采购方式
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