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01  采购订单与合同管理 

采购订单管理 采购合同管理 



学习目标 

1 2 

3 4 

知识目标 能力目标 

素质目标 重难点 

采购管理 

采购订单
管理 

掌握采购订单的制定步骤 
了解并掌握采购订单的主要项目 

能够结合案例实际情况分析采购订单的制
定和管理 

培养学生的分析能力，预测能力，表达能
力，提高其专业知识水平，加强学生的职
业素养。 

掌握采购订单的制定步骤 
了解并掌握采购订单的主要项目 
能够结合案例实际情况分析采购订单的制
定和管理 
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采购订单管理 

03 02 01 

采购订单的制定 

采购订单的管理 

采购订单的跟踪 

采购订单管理是企业根据市场计划、用料计划和实际能力以及相关因素，制订的切实可行的采

购订单计划，下达至采购部门执行，并在执行过程中对订单进行跟踪的一系列活动，以使企业

能购买到所需的商品，为生产部门和需求部门输送合格的原材料和物品。 



订单的制定 

准备订单计划 

计算订单容量 

评估订单需求 

制定订单计划 



准备订单计划 

接受由市场部门
提交的市场需求
计划 
必须熟悉市场需求计
划，或销售计划  

 

接受由生产部门提
交的生产需求计划 
•决定毛需求 
•决定净需求 
•计划订单下 达日期和       
订单数量  

 

准备供应商供
应信息资料 

准备订单计划
说明书 

BACK 



评估订单需求 

01 

03 

02 

分析市场 
需求 

确定订单
需求 分析生

产需求 

评估订单需求 

只有准确的评估订单需求，才能

为计算订单容量提供参考依据，

最终制定出详尽的订单计划。 

BACK 



计算订单容量 

1 2 3 4 

分析物料供应资料 
物料和项目 

是整个采购工作 
的操作对象 

 

计算总体订单容量 
     可供给的物料数量 
     可供给的到货时间 

 

计算承接订单量 
           承接订单量 
           指某供应商在 
          指定的时间内 
     已经签下的订单量 

 

确定剩余订单容量 
物料剩余订单容量= 

物料供应商群体总体订单容量 
---已承接订单量 

 

BACK 



制定订单计划 
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制定订单计划 

一份订单包含的内容有下单数
量和下单时间两个方面 
 
下单数量=生产需求量-计划入
库量-现有库存量+安全库存量 
 
下单时间=要求到货时间-认证
周期-订单周期-缓冲时间 

 

对比需
求与容
量 

综合平
衡 确定余

量认证
计划 

制定订
单计划 

BACK 
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