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酒店采购部工作计划（精选5篇）

篇1：酒店采购部工作计划

         自2021年7月入职至今，我在XXX酒店已经工作了1年零8个月的时间了。在这

段的时间中我通过努力的工作，在工作中学会自我总结和自我完善，目的在于提高自己，把工作

做得更好，为此我对这一年的工作进行简要的总结。

         一、熟练操作采购流程。

         从接单到询价，到审批购买再到跟踪收货，我坚持每个细节都经手,熟悉每个

供应商及供货方式.让自己在第一时间了解物品到货情况。在到货出现差异或质量问题时，第一时

间与供应商沟通，进行退换货，保证酒店的利益不受损失。

         供应工作是企业创造效益的第一道闸门，事关企业利益得失，也是容易发生

问题、倍受别人关注的工作。对此，我会不断提高思想认识，永远牢记自己的职责，坚持对领导

和职工负责的原则。

         二、坚持询价和比价原则，坚持把性价比最优的物品购入酒店。

         作为采购，最重要的是把好进货关口，让酒店能够在低成本的前提下创造高

收入。这就要求采购要把最好的产品以最低的价格够入酒店。通过货比三家，筛选最好的供应商

，保证所有物品都有依可询，有据可依。逐步加强对材料、设备价格信息的管理。每一次材料设

备的计划、询比价都进行了复印留底，保持了信息资料的完整，建立采供部材料、设备信息库，

以备随时查阅、对比。

         在市场经济条件下，很多卖方市场已经逐步转变为买方市场，在这种情况下

，供应商使出了浑身解数，五花八门的促销手段和技巧也很多。对此，我坚持对自己的岗位负责

的态度，摆正心态，牢记使命，坚持原则，公正处事。在与供应商打交道的过程中我始终坚持三

点原则：一是要优质的产品;二是要优惠的价格;三是保证能够得到周到的售后服务。在这三点的基

础上与供应商建立良好的合作关系。

篇2：酒店采购部工作计划

         回忆过去的一年，这一年是经济波动比较大的一年，我们餐饮行业遭到了一

定的阻碍，2020年，经济情势仍不容乐观，餐饮行业将接着遭到不良阻碍,相信在我们大家同心同

德、同舟共济的团结协作下，企业一定能够战胜眼前的困难，迎来更为灿烂的辉煌!

         一、按照2020年酒店年度总计划，酒店将在淡季对酒店内部进展装修，为此

我们采购部针对装修前的各项善后工作做出以下计划：

         1、按照仓库所出具的库存单，要求各部门及西湖春天、盛世开元两店据此进
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展物品、食品及调料的申购，处理库存积压，力争装修前做到零库存。

         2、装修期间合理进展工作安排，确保即便性物品的及时采购，装修期间配合

各部门车辆使用。

         二、货品采购渠道征询题

         1、定点供货商

         加强对定点供应商货品、价格、质量的监视，提高供货商所供物资品的质量

，加强食品卫生、保质期等方面的检查，确保食品卫生平安。

         2、零售店采购

         所有零点采购食品均要求商家出具质量检疫证明，其他采购物品均索要保修

卡和发票。积极配合财务部健全台帐、保证随时能通过工商防疫、动检等部门的检查。

         3、主打羔羊肉产品采购

         做好每年一次去内蒙采购羔羊肉工作，跟踪库存情况。及时反响给总经办，

制定缜密、详细的采购计划，及时与内蒙羔羊肉供应商保持联络。掌握全国羔羊肉价格情况。保

证采购的羔羊肉肉质优价廉，维持酒店的正常需求，保持我们酒店羔羊肉质量在南阳餐饮行业的

龙头地位。

         三、关于新品的觉察和采购计划

         主要是通过每日一次的市场调查对当日市场上出现新菜品通过询价后少量采

购，通知一、二楼厨师长进展新品研制，每周一由两位厨师长到市场进展调查，通过调查，对采

购工作进展监视并多提宝贵意见。

         四、对采购员的治理制度

         1、对驻郑采购员加强货质量量、价格的监视治理;对驻郑州发的海鲜类货品

要尽量提高存活率，对郑州多发的调料类及冻品要提高质量确保无变质、无过期现象并提高驻郑

采购员的工作效率。

         2、对店内所需要物品的采购、合理安排采购时间段，确否工作有条不紊，对

需要及时采购的物品要在第一时间购回。

         3、配合财务、仓库掌握库存货品数量，对不必要物品不予采购，做到零存确

保酒店现金流通畅畅。

         五、采购车辆的治理
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         1、不断强调采购员行车平安认识，宁停三分，不抢一秒，严格遵守交通规章

制度。要求采购员外出执行任务时着装干净、整洁，言谈举止文明大方，注重礼节礼貌，使用礼

貌用语，树立良好的企业形象。

         2、对采购员行车专业知识进展培训和督导，标准驾车操作程序，防止因操作

不当造成的车辆损坏。要求采购员纯熟掌握路貌路况，少行弯路，节约采购本钱。

         3、在本职工作完成的根底上，亲切配合其他部门的工作，随叫随到，不扯皮

、找理由，提高整体工作效率。坚决杜绝公车私用现象，常督导、常检查，抓典型、重处理!

         六、物价操纵和节约

         1、所有采购物品均详细掌握其市场行情，耐心讨价还价，坚决买到最低价，

从一点一滴进展节约。

         2、所有供应商送货价和每日零星采购价每日填入"采购部每日价格比照表"，

每日对照，探寻规律，要求供应商及时按照市场行情调整供货价，一经觉察调价不及时，那么按

最底供货价倒推一个月进展货款清算。

         3、每日准时准点带着采购员到市场采购，对当天所有货品价位认真征询、掌

握，以便对供应商供货价进展核对并采购质最优、价最低的货品。及时将新品购回交于厨房进展

新品研发。对当日沽清的货品尽最大努力组织货源，力争不阻碍当日销售，确实断货的商品及时

通知厨房。

         4、接受厨师长每周一时常调查监视，不定期对驻郑采购的工作情况进展抽查

，确保各项采购工作顺利开展!

         5、对采购部外线的使用进展严格治理，建立供应商及酒店内部人员通讯录，

除通讯录上的外，其他一律禁打，特别情况需将号码及联络人进展存档，以便月底调出话费清单

进展核准，以次到达话费节约的目的!

篇3：酒店采购部工作计划

         一、保证采购的合理性与及时性

         有效的采购计划可以使企业资金的有效利用，企业大部分的营业额是由采购

部门划出去的，采购计划的好不仅能减少企业资金的流出，还可以有效的控制库存。

         1、对所有部门申请的计划单进行逐一核对，确认是否有库存或其他可代替物

，并进行审核购买的合理性，并随时向总经理汇报。

         2、对所需要采购的物品、合理的安排采购时间段，确保工作有条不紊，对需
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要及时采购的物品要在第一时间购回。
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         3、配合财务掌握库存货品数量，对不必要物品不予采购，做到零库存确保酒

店现金流通顺畅。

         二、物价控制和节约

         利润主要来源于采购，因为产品的市场价格是企业无法主导的，而采购成本

可以企业控制。

         1、所有采购物品时均详细掌握其市场行情，耐心讨价还价，坚决买到，从一

点一滴进行节约。

         2、对当天所有货品价位认真咨询、掌握，以便对供应商供货价进行核对并采

购质、价最低的货品。

         3、采购时以“质量好、价格合理”为原则，货比三家。

         三、货品采购渠道问题

         1、定点供货商。加强对定点供应商货品、价格、质量的监督，提高供货商所

供货物品的品质，加强食品卫生、保质期等方面的检查，确保食品卫生安全。

         2、随时与供应商联系，了解行情，及时发现采购中存在的问题并进行改进。

         3、经常走访供应商，对报价单进行核对，并与其他商家对比，如出现高价或

瞒报，要及时更换供应商，保证公司利益不受损失。

         四、及时核销

         督促采购员尽量做到日采日清，并及时与财务部核对帐目。做到比比清晰，

分厘不差。

         五、完善制度及学习

         1、完善采购的工作制度，严格按照采购流程进行采购与核销。

         2、建立、建全购买与领取制度，所有购买后的物品不得直接送到申请部门，

需要入库后方可领取。

         3、保证每周例会，对集团及公司下发的通知做好上传下达，加强员工的工作

主动性，提高员工的工作效率。

         积极配合各部门的工作，并完成领导交办的临时性工作。根据公司发展的要

求，在总经理的带领下开拓创新，配合酒店统一作好经营成本的控制管理，达到经营成本控制目

标。
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篇4：酒店采购部工作计划

         一、货品采购渠道问题

         1、定点供货商

         加强对定点供应商货品、价格、质量监督，提高供货商所供货物品品质，加

强食品卫.生、保质期等方面检查，确保食品卫.生安.全。

         2、零售店采购

         所有零点采购食品均要求商家出具质量检疫证明，其他采购物品均索要保修

卡和发票。积极配合财务部健全台帐、保证随时能通过工商防疫、动检等部门检查。

         3、主打羔羊肉产品采购

         做好每年一次去内蒙采购羔羊肉工作，跟踪库存情况。及时反馈给总经办，

制定周密、详细采购计划，及时与内蒙羔羊肉供应商保持联系。掌握全囯羔羊肉价格情况。保证

采购羔羊肉肉质优价廉，维持酒店正常需求，保持我们酒店羔羊肉品质在南阳餐饮行业龙头地位

。

         二、关于新品发现和采购计划

         主要是通过每日一次市场调查对当日市场上出现新菜品经过询价后少量采购

，通知一、二楼厨师长进行新品研制，每周一由两位厨师长到市场进行调查，通过调查，对采购

工作进行监督并多提宝贵意见。

         三、对采购员管理制度

         1、对驻郑采购员加强货品质量、价格监督管理;对驻郑州发海鲜类货品要尽

量提高存活率，对郑州多发调料类及冻品要提高质量确保无变质、无过期现象并提高驻郑采购员

工作效率。

         2、对店内所需要物品采购、合理安排采购时间段，确否工作有条不紊，对需

要及时采购物品要在第1时间购回。

         3、配合财务、仓库掌握库存货品数量，对不必要物品不予采购，做到零存确

保酒店现金流通顺畅。

篇5：酒店采购部工作计划

         一、娴熟操作选购流程。
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         从接单到询价，到审批购买再到跟踪收货，我坚持每个细节都经手，熟识每

个供应商及供货方式。让自己在第一时间了解物品到货状况。在到货消失差异或质量问题时，第

一时间与供应商沟通，进行退换货，保证酒店的利益不受损失。

         供应工作是企业制造效益的第一道闸门，事关企业利益得失，也是简单发生

问题、倍受别人关注的工作。对此，我会不断提高思想熟悉，永久牢记自己的职责，坚持对领导

和职工负责的原则。

         二、坚持询价和比价原则，坚持把性价比的物品购入酒店。

         作为选购，最重要的是把好进货关口，让酒店能够在低成本的前提下制造高

收入。这就要求选购要把的产品以最低的价格够入酒店。通过货比三家，筛选的供应商，保证全

部物品都有依可询，有据可依。逐步加强对材料、设备价格信息的管理。每一次材料设备的方案

、询比价都进行了复印留底，保持了信息资料的完整，建立采供部材料、设备信息库，以备随时

查阅、对比。

         在市场经济条件下，许多卖方市场已经逐步转变为买方市场，在这种状况下

，供应商使出了浑身解数，五花八门的促销手段和技巧也许多。对此，我坚持对自己的岗位负责

的态度，摆正心态，牢记使命，坚持原则，公正处事。在与供应商打交道的过程中我始终坚持三

点原则：

         一是要优质的产品;

         二是要优待的价格;

         三是保证能够得到周到的售后服务。

         在这三点的基础上与供应商建立良好的合作关系。

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

                               7 / 7

http://www.tcpdf.org

