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对服装采购工作进行全面总结，

分析采购过程、成果和经验教训，

为今后的采购工作提供参考。

目的

随着公司业务的发展，服装采购

需求不断增加，为满足员工着装

要求和工作场合的合适性，本年

度进行了多次服装采购。

背景

目的和背景



采购物品 采购数量 采购预算 采购方式

采购概述

01 02 03 04

工作服、休闲服、运动服等各

类服装。

根据各部门需求，共采购服装

数千件。

根据市场行情和公司实际情况

，制定并控制采购预算。

采用招标、比价和直接采购等

多种方式进行采购。



采购流程

02
CATALOGUE



    

市场调研

了解市场需求

通过市场调研，了解当前服装市场的

流行趋势、消费者需求以及竞争情况，

为后续的采购决策提供依据。

分析价格走势

关注各类服装的价格走势，预测未来

价格变化，以合理安排采购时间和数

量，降低成本风险。

收集供应商信息

搜集潜在供应商的基本信息、产品特

点和价格等，为后续的供应商选择提

供参考。



根据前期市场调研的结果，筛选
出符合采购需求的优质供应商，
综合考虑其产品质量、价格、交

货期和服务等因素。

供应商筛选
要求供应商提供样品，对样品的质
量、款式等进行评估，确保采购的
服装符合预期要求。

样品评估

与供应商进行商务谈判，就价格、
交货期、付款方式等关键条款达成
一致，争取最有利的采购条件。

商务谈判

供应商选择



在谈判前，与相关部门沟
通明确采购需求，包括所
需服装的种类、数量、品
质要求和交货期限等。

明确采购需求 制定谈判策略 沟通与协商

根据供应商的情况和采购
需求，制定有针对性的谈
判策略，确保在谈判中取
得优势。

与供应商进行积极有效的
沟通，就采购条件进行协
商，寻求双方利益的平衡
点。

030201

采购谈判



仔细审查合同条款，确保
合同内容与谈判达成的共
识相符，明确双方的权利
和义务。

合同内容审查

在合同内容无误后，与供
应商正式签署书面合同，
确保双方的权益受到法律
保护。

合同签署

将签订的合同进行存档，
以便后续跟踪和管理。

合同存档

合同签订



采购执行
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异常处理

及时发现和处理订单执行过程中
的异常情况，如延迟、丢失或损

坏等。

实时监控

对订单进行实时监控，确保订单
按照预定的时间、地点和方式进

行交付。

沟通协调

与供应商、物流公司等各方保持
有效沟通，协调解决订单执行过

程中的问题。

订单跟踪



核对到货数量是否与订单一致，确保没有缺失或
多余。

数量核对

对到货服装进行质量检查，包括外观、尺寸、颜
色、质地等方面。

质量检查

记录验收结果并生成报告，及时反馈给相关部门
和人员。

记录与报告

到货验收
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