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采购与库存实训报告



本次报告流程

• 一.采购方案的制定
• 二.请购单的制定
• 三.拉单的过程
• 四.采购单的制定
• 五.采购过程
• 六.理货，送货过程
• 七.账目及单据的整理
• 八.本组成员个人小结
• 九.本次实训总结

http://www.iloveppt.org/


• 本次实训的目的：为了使我们掌握采购方案的制定，订单
的处理，采购方案确实定，采购方法的选择，谈判的技巧 
等。更多的是为了获取客户的满意度！我们组这次实训采
用带采购的方式进行。

• 代采购的产品范围：生活用品　食品  化装品   学习用
品  电子类产品 等。

• 小组成员分工： 

• 1、拉单人员：全组成员

• 2、请购单制定人员：王永磊

• 3、采购人员：包琪 丁扬杨 顾艳君 沈加苏 王永磊

• 4、配送人员：王永磊  包琪 顾艳君 丁扬杨

• 5、资料整理及PPT制作：王永磊  周灿

采购方案的编制
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22
遇到的问题

• 首先我们在以前从没有这样的实训，
根本不知道该什么写。
• 对采购过程只是一个大致的猜测。
• 在制定的过程中，我们对里面的一

些具体的细节性问题还是做的不够
好。

http://www.iloveppt.org/


解决问题的方法
•请教辅导老师
•发挥我们组全体同学的智慧
•和其他组的同学进行深入的
交流
•请教高年级的学长
•上网寻找答案



  这次采购方案的起草对我们以
后的采购过程帮助很大，让我
们在随后的采购中对做各项事
情对显得有条不紊。这也让我
们实实在在的感受到了一个完
整详细的方案对开展工作的重
要性。



请购单制作过程
• 买家各项信息的完整性，以便我们

以后的送货。
• 商品的所有信息的搜集，这也方便

了我们更好的了解买家的具体需求，
不至于买错货物。
• 买家签字确认



22
请购单

姓名 物品名
称

数量 规
格

价格范
围

班级 送货地
点

联系电
话

确认签
名

注：1.请填写人认真核对所填内容，一经本人签字确认，则无法更改。
       2.请认真填写所给物品的价格范围。
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拉单过程中遇到的问题

l货源缺乏
l原因：第一很多人
对我们不信                  
任
l         第二拉单的过
程很辛苦
l         第三各方面的
阻力



• 面对同种货源缺乏的情况，我们及时的拓展了我
们代采购的范围，从一般的日用品类，食品类的
商品，向电子类产品延伸。同时我们还帮助大家
带购车票！

• 在的实训的过程中学校曾有过让同学们警惕有些
人利用学生会的名义盈利的通告，这那么通告对
我们整个拉单的过程形成了很大的阻力。面对这
样的情况，我们在拉单的过程中向大家出示的学
生证等一切可以证明我们这次采购实训正规性的
材料。

• 对于很多买家对我们这次采购的不信任，我们采
取了让他们先下单，我们采购来商品之后他们再
付钱的方法。这样的方案最终还的得到了很多同
学的支持。



本次采购的机遇
• 元旦，圣诞将近，各个班级或个人
都需要采购活动或个人物品。
• 元旦假期将至，我们可以帮同学带
采购车票。
• 天气转凉，很多同学都不愿意出门。
• 临近寒假，很多大一同学都想带点
扬州特产回家。
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请购单，采购单的先期处理
• 对于我们手上的大量请购
单，我们先对请购单上面
的货物进行了导入数据库
的处理。这样防止了以后
在理货，送货过程之中会
发生的不必要的麻烦。

• 对于这些请购单我们组把
他们分成假设干份，我们
组的采购人员每人手中都
用一定的请购单。我们实
行人对单负责制，既每个
人都要对手中的请购单负
责。这样就防止以后出现
订单混乱的情况

• 当商品的一系列的信息导
入数据库的时，我们紧接
着就对第二天所要买的货
物进行采购单的制作。

• 在采购单的制作之前，我
们组由我对整个所需采购
的商品进行统一的审核。
对一些不能接受的订单我
们坚决不接受，这样也就
能在很大程度上减少损失。
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采购单的制定

单据号：                     订货日期：                 交货日期：
供应商：                                                            经手人：
联系人：                      电话：                         地址：

货物
编号

货物
名称

类型 规格 单位 数量 单价 折扣 出售
金额

备注

大写金额：
制单人：            制单日期：          审核人：      打印日期：
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采购过程

l首次采购商品大多是日用类商品品，所以我
们组选择了曲江小商品城，以及时代超市
作为我们的采购地点。

l第二次采购我们组采购的大多为食品类的商
品，为了保障顾客能够使用到放心的产品，
我们选择的采购地点为食品城和超市居多。

l第三次采购大多以电子类产品为主，我们为
了以最优的价格获得最好的效劳为原那么，
我组选择了电子商务采购。



• 组员对艰苦过程的抱怨
• 由于本次采购金额较大，流动资金缺
乏
• 商品种类过于繁多，但每种商品的数
量却很少，这就增加了我们和商家之
间的谈判的难度
• 采购过程中发现商品的真实价格与我
们想象当中的价格相差太大

采购过程遇到的困难



我
们
克
服
困
难，

勇
往
直
前

•

虽
然
我
们
有
着
很
多
的
抱
怨，

但

是
我
们
并
没
有
放
弃。

•

面
对
着
流
动
资
金
不
组
的
情
况，

我
们
各
位
组
员
都
是
自
掏
腰
包。

•

单
个
商
品
太
少，

我
们
就
和
其
他

组
的
同
学
联
合
起
来，

这
也
正
是

我
们
这
次
采
购
的
主
要
目
的
之
一

----

团
结。

•

在
面
对
商
品
价
格
的
问
题
上
面
我

们
选
择
了
第
一
时
间
和
买
家
同
学

联
系，

来
征
求
他
们
的
意
见



22
图片展示
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理货，送货 •
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