
步骤：

业务执行标准说明书

外协加工业务标准说明书

部门：采购部
作成：匡根华
审批：李拥军

文件编号 YW-PUR-001 

版本号 A/0

制/修订日期 2017/06/20



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.6.20 采购部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书



步骤：

业务执行标准说明书

1、接收外发加工申请单

1、确认申请单是否有相应的部门长和副总签字



步骤：

业务执行标准说明书

2、供应商报价、议价

1、从申请单中分析相应的供应商，
2、发邮件给相应的供应商报价。
（写清楚加工类型、数量、交期、图档等信息）
3、收集供应商报价情况，筛选有优势的供应商进行议价



步骤：

业务执行标准说明书

1、报价单签定，部门长审核。

3、确定供应商



步骤：

业务执行标准说明书

1、打开ERP采购订单作业
2、根据系统要求填写采购单内容
3、填写完成后，保存、报表预览、打印

4、转采购订单



步骤：

业务执行标准说明书

1、订购单填写完后，转出PDF档
2、以邮件方式发给相应的供应商、要求收到后回复

5、订购单生成转给供应商



步骤：

业务执行标准说明书

6、纳期跟进

1、确认供应商收到订单后，每天进行电话纳期确认
2、如果纳期实在紧急，有需要时直接到供应商现场协调



步骤：

业务执行标准说明书

1、供应商送货
2、仓库暂收、品管检查确认。
3、检查OK的入库、NG退货或者供应商过来返工

7、交货


