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第一章 采购和供应中的文件
一、考试内容
（一）采购和供应中的文件概述
（二）请购单的应用
（三）了解请购单
二、考核要求
（一）采购和供应中的文件概述
识记：（1）关于文件的更多细节（2）规格（3）服务水平协议（4）报价邀请或投标邀请（5）供应商报价、标书或投标文件（6）采购订单（7）订单确认（8）发货通知（9）收货确认单（10）发票
（二）请购单的应用
领会：请购单的应用
（三）了解请购单

领会：了解请购单中应当包括的细节 

第二章   接收报价单

一、考试内容
（一）创建请求
（二）处理质询

（三）接收供应商报价
二、考核要求
主要包括：了解接收物品或服务供应报价的流程。
（一）创建请求
领会：提出提供信息、报价和提案的请求

（二）处理质询

识记：（1）确保平等与公平（2）采购在出尽平等和多样性中的作用

（三）接收供应商报价

识记：（1）评估报价（2）开标后谈判（3）合同交接协议（4）推荐供应商来源
第三章   合同条款

一、考试内容
（一）报价的分析和比较

（二）合同条款的类型
（三）解释合同条款
（四）条款的变更

二、考核要求

主要包括：评价货物或服务供应报价中包括的合同条款的含义。

（一）报价的分析和比较

领会：（1）评估供应商报价（2）实践中的报价和投标评估

（二）合同条款的类型

识记：（1）履行时间（2）价格（3）付款（4）违约赔偿金（5）交付（6）数量（7）与订单的一致性（8）责任义务（9）其他“特殊”条款

（三）解释合同条款

识记：（1）解释的原则（2）实践中的原则
（四）条款的变更

领会：（1）工作范围的变更（2）支付变更
  第四章  采购订单

一、考试内容
（一）采购订单的格式

（二）填写采购订单

（三）成本中心和预算
二、考核要求

主要包括：分析采购订单中一般包括的细节、填写货物或服务的采购订单。

（一）采购订单的格式

识记：（1）低值采购（2）总括订单（3）单个采购订单（4）订单安排的演变

（二）填写采购订单

领会：（1）介绍（2）标准采购订单的栏目与内容（3）授权（4）发送程序（5）修改订单

（三）成本中心和预算

 识记：（1）成本中心（2）预算（3）预算的机制
  第五章  计算未来需求

一、考试内容
（一）历史需求数据的来源

（二）定性预测和定量预测

（三）用公式进行计算

（四）预测修正
二、考核要求

主要包括：根据采购与供应中使用的相关数据，计算未来需求。

（一） 历史需求数据的来源

 领会：历史需求

（二）定性预测和定量预测

识记：预测的分类方法（1）定性预测（2）定量预测

识记：定性预测的方法（1）专家系统（2）市场测试（3）德尔菲法

（三）用公式进行计算

识记：定量预测的方法（1）简单移动平均法（2）加权平均法（3）历史数据外推法（4）时间序列预测法

（四）预测修正

领会：（1）预测的误差（2）预期的变化（3）预测修正的程序
第六章   商品和服务的定价

一、考试内容
（一）成本分类

（二）盈亏平衡分析

（三）利润与溢价

（四）全生命周期成本

二、考核要求

主要包括：在才和供应中使用有关货物或服务定价的数据。

（一）成本分类

识记：（1）直接成本和时间成本（2）成本的智能分析（3）固定成本和可变成本（4）分析半可变成本（5）贡献

（二）盈亏平衡分析

识记：（1）成本、销量和盈利能力（2）贡献和利润（3）安全边际

领会：（1）用图表分析盈亏平衡（2）买家对于盈亏平衡的观点（3）供应商对于盈亏平衡的观点

（三）利润与溢价

识记：（1）采购成本和生产成本（2）成本要素（3）成本和利润率

（四）全生命周期成本

识记：(1)全生命周期成本包括的内容（2）全生命周期成本核算（3）全生命周期成本的好处和局限性

第七章  分析财务数据

一、考试内容
（一）组织信息的来源

（二）年度报表

（三）资产负债表

（四）损益表

（五）现金流量表

二、考核要求

主要包括：在采购与供应中使用账目的财务数据判断组织的财务状况。

（一）组织信息的来源

识记：（1）为什么要评估供应商的财务状况（2）你需要寻求哪些信息（3）供应商财务信息的来源

（二）年度报表

识记：年度报表包括的内容及其相关概念

（三）资产负债表

领会：资产负债表的具体内容

（四）损益表

领会：损益表包括的内容

（五）现金流量表

领会：现金流量表包括的内容

第八章  财务预算

一、考试内容
（一）财务预算的使用

（二）编制预算

（三）将预测值与实际花费进行比较

（四）偏差分析

（五）现金预算

二、考核要求

主要包括：由采购与供应的财务预算得出结论。

（一）财务预算的使用

识记：（1）预算和预算控制（2）预算的目的和好处（3）预算的局限性（4）统筹预算编制（5）预算的类型（6）固定预算和弹性预算

（二）编制预算

领会：预算编制技术和包括的内容

（三）将预测值与实际花费进行比较

领会：（1）实际收入项（2）实际成本项

（四）偏差分析

识记：（1）标准成本法和偏差分析（2）预算偏差的原因

（五）现金预算

识记：（1）现金预算的步骤（2）现金流的时机

第九章   客户服务

一、考试内容
（一）客户服务的定义

（二）采购与供应的作用

（三）管理预期

（四）卓越的客户服务

二、考核要求

主要包括：评价客户服务如何改进采购与供应业务流程。

（一）客户服务的定义

识记：（1）什么是客户服务（2）良好的客户服务对于组织的价值（3）良好的客户服务的特点（4）良好的客户服务的运作要求（5）客户投诉程序（6）良好客户服务的障碍

（二）采购与供应的作用

识记：（1）内部客户的含义（2）内部客户关系的特点（3）采购营销的概念
（三）管理预期

识记：（1）预期的服务：预期水平（2）容忍区间（3）理想的与其服务的来源（4）明确的和隐性的服务承诺（5）如何管理预期

（四）卓越的客户服务

识记：终身客户价值

领会：（1）鼓励客户投诉（2）寻求取悦客户（3）了解客户预期（4）管理客户预期（5）知道如何说“不”（6）提供卓越的客户服务的时间

第十章   与利益相关者的沟通

一、考试内容
（一）沟通的过程

（二）沟通的障碍

（三）管理沟通

（四）有效书写

（五）与利益相关者沟通

（六）建立默契

二、考核要求

主要包括：了解在与利益相关者沟通时如何阐明需求。

（一）沟通的过程

识记：（1）沟通的目的（2）沟通的过程（3）书面沟通的含义、优点和缺点（4）口头沟通的含义、积极倾听的技巧（5）非语言沟通的形式

（二）沟通的障碍

识记：（1）常见的沟通障碍（2）克服障碍

领会：沟通环境和文化

（三）管理沟通

识记：（1）组织内的正式沟通的形式（2）非正式沟通流

领会：外部沟通网络

（四）有效书写

识记：（1）书信的含义及用途（2）备忘录的含义及用途（3）电子邮件的优点（4）电话沟通适宜的用途
领会：（1）报告的格式（2）团队沟通

（五）与利益相关者沟通

领会：（1）保持利益相关者知情（2）制定沟通方案

识记：（1）沟通方案失败的原因（2）与利益相关者的沟通技术（3）与内部利益相关者沟通的重要性及沟通方法

（六） 建立默契

识记：默契的含义、重要性及建立默契的技巧

第十一章   沟通技术

一、考试内容
（一）供应商和客户网络

（二）网络和页面

（三）电子简报和电子目录

（四）发送消息和数据

二、考核要求

主要包括：了解采购与供应中技术如何影响沟通。

（一）供应商和客户网络

识记：（1）信息和通信及时的概念(2)ITC支持内部和外部的买家和供应商关系的形式

（二）网络和页面

 识记：（1）互联网的含义和作用（2）网页和网站的相关内容（3）局域网的含义和用途（4）外联网的含义及用途

（三）电子简报和电子目录

识记：（1）简报和电子简报的含义（2）电子目录的内容（3）互联网、外联网和局域网目录提供的功能

（四）发送消息和数据

识记：（1）短消息技术的形式：移动通信和虚拟会议及其好处（2）通信工具和技术的具体形式（传真、电子邮件、语音信箱）（3）自动呼叫处理的含义和交互式语音应答系统优点（4）计算机电话集成的含义（5）电子数据交换的含义和用途
领会：视频电话和视频会议的用途
附录 题型示例
一、单项选择题（每小题1分，共15分）
1．服务提供商和用户之间，将满足业务需求的最低服务质量进行量化的协议是（ B ）
      A．合同交接协议       B．服务水平协议   
C．商业惯例           D．标准化协议 
二、填空题（每小题1分，共10分）
1. 标准化的文档设计在20世纪     80年代                就已经得到认可；
三、名词解释（每小题3分，共15分）
1．横向沟通
答：横向沟通是指在组织内不同部门和只能之间的沟通。
四、简答题（每小题5分，共30分）
1、简述合同条款中其他“特殊”条款包括的内容。
答：（1）保密性；（2）知识产权；（3） 赔偿；（4）争端的解决；（5）社会化和柔性化。
五、论述题（每小题10分，共30分）
1、试述趋势分析预测方法包括的基本的需求模式。
答：包括四种基本的需求模式：
（1）稳定趋势：需求的增长和下降是以一种可预见的步调进行的；（2分）
（2）波动趋势：需求的上升或下降不稳定，一次很难进行可靠的预测；（2分）
（3）上升趋势：需求以稳定的步调上升，并可以根据历史数据轻易地进行预测；如歌需求持续增长，对材料供应也许有影响；（3分）
（4）下降趋势：需求以稳定的步调下降，并可以根据历史数据轻易地进行预测；这也许意味着库存正在变得缓慢流动或过时。（3分）
关于教材：《采购与供应业务流程》，北京中交协物流人力资源培训中心组织翻译，机械工业出版社，2014年版。
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