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名稱  執行採購程序 

編號  LOSAPD302B 

應用範圍  此能力單元適用於物流服務供應商。從業員應能參考相關採購要求執行採購程序。 

級別  3 

學分  6 （僅供參考）  

能力  表現要求  

1. 瞭解採購知識 

 與物流相關行業的業務運作 

 市場的趨勢和發展 

 採購總成本的計算，包括行政成本、倉儲成本、產品替代、跨功能產品、多功能產品的購

置 

 產品的再循環、環保和其他相關法規要求 

 與現有和潛在的新供應商的關係建設和談判技巧 

 每個現有和潛在供應商的聲譽和背景資料 

 公司方針及程序 

 認識相關採購原則 

 

2. 找出採購要求 

 從訂單及指示上，找出採購要求 

 向相關人士徵詢意見，以決定並確認商品的數量、質量、價格限制及交貨要求 

 引入替代、可選和多功能產品作為替代品 

 將每個選項的估計成本與預算進行比較 

 

3. 搜羅貨源 

 從首選供應商名單或通過網絡及對本地和/或海外供應商的認識，搜羅材料來源 

 給供應商/廠商提供所需產品/服務的採購要求及規格 

 確認材料供應 

 彙報在尋找供應商上遇到的困難(如有) 

 

4. 與供應商核對收費 

 聯絡替代供應商以核對不同收費 

 比較實際與預計收費 

 按照工場程序，向相關人士建議替代供應商 

 保存所有紀錄/報告 

 

5. 購買商品/服務 

 檢查供應商符合價格、質量及交貨預期的能力 

 給供應商發訂單，並與對方確認交付時間表 

 交換相關訂單及發票 
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 在收貨時核實/檢查材料 

 

6. 審閱採購 

 審查服務和產品的耐用性 

 審查供應商的售後服務 

 審查供應商的價格驗證 

 比較現有供應商和目標供應商的績效、聲譽、條款和包裝，以確保有效地降低採購成本 

 根據公司或一般採購審閱標準比較供應商的能力 

評核指引  此能力單元的綜合成效要求為: 

 能夠從訂單及指示上找出採購要求 

 能夠為所需產品/服務搜羅供應商 

 能夠與供應商核對收費 

 能夠給供應商發訂單，並在收貨時檢查貨品/服務 

 能夠審查供應商的服務表現，並比較現有供應商和目標供應商的績效、聲譽、條款和包裝

，以確保最大限度地降低採購成本 

備註   
 

  


