
供应商档案管理是公司采购管理的重要内容，而不能把它仅仅理解为是供应商资料的收集、整理、存档。建立完善的供应商档案管理系统和供应商管理制度，有利于更好的了解供应商之制程能力、品管功能，更清楚地确认其是否有提供符合成本、交期、品质之产品的能力，是建立长期供需合作关系决策的重要依据。

第一条 
供应商档案管理对象：


1、从时间序列来划分：老供应商、新供应商、未来供应商。新供应商和未来供应商为重点管理对象。
2、从交易过程来划分：包括曾经有过交易业务的供应商、正在进行交易的供应商和即将进行交易的供应商。对于第一类供应商，不能因为交易中断而放弃对其的档案管理；对于第二类的供应商，需逐步充实和完善其档案管理内容；对于第三类供应商，档案管理的重点是全面搜集和整理资料，为即将展开的交易业务准备资料。
3. 从供应商性质来划分：特殊公司（与本公司有特殊业务等）、普通公司等。这类供应商因其性质、供应特点、供应方式、供应量等不同， 对其实施的档案管理的特点也不尽相同。

4. 从供应数量和市场地位来划分：包括主力供应商（供货时间长、供应量大等），一般供应商。不言而喻，供应商档案管理的重点应放在主力供应商上。 


第二条  供应商管理内容
1. 供应商基础资料，即公司所掌握的供应商最基本的原始资料，是档案管理应最先获取的第一手资料。这些资料，是供应商档案管理的起点和基础。供应商基础资料主要包括公司名称、地址、电话、传真、E-mail、网址、负责人、联系人；公司概况、设备状况、人力资源状况、主要产品及原材料等。
2. 供应商特征：供应能力、发展潜力、企业规模和知名度等。
3. 业务状况：主要包括目前及以往的销售实绩、经营管理者和业务人员的素质、与其他竞争公司的关系、与本公司的业务联系及合作态度等。
4、交易活动现状：主要包括供应商的交货状况、存在的问题、保持的优势、未来的对策；企业信誉与形象、信用状况、财务状况等。

第三条 供应商档案管理方法
1、建立供应商档案卡。作为供应商档案管理的基础工作，是建立供应商档案卡（又称供应商管理卡、供应商资料卡等）。采用卡的 形式，主要是为了填写、保管和 查阅方便。

供应商档案卡主要记载各供应商的基础资料，这种资料的取得，主要有三种形式：


① 提供供应商资料卡，由供应商填写。
② 由采购员通过平常的业务活动或其他各种渠道了解、收集供应商的相关资料。
③ 通过本公司和供应商已发生的采购情况（包括产品性能、产品质量、售后服务等实际情况）。
然后根据这三种渠道反馈的信息，对供应商的相关资料进行整理、核实汇总，填入供应商档案卡。
2、通过采购员与供应商沟通建立供应商档案卡的主要做法是：编制供应商信息周报，由
汇总整理，周会时上报总经理，据此建立综合的供应商档案。

第四条
供应商档案管理应注意问题
1. 供应商档案管理应保持动态性。供应商档案管理不同于一般的档案管理。如果一经建立，即置之不顾，就失去了其意义。需要根据供应商情况的变化，不断地加以调整，消除过旧资料；及时补充新资料，不断地供应商的变化，进行跟踪记录。
2. 供应商档案管理的重点不仅应放在现有供应商上，而且还应更多地关注意向供应商，为公司选择新
应商，开拓新市场提供资料。
3. 供应商档案管理应“用重于管”，提高档案的质量和效率。不能将供应商档案束之高阁，应以灵活的方式及时全面地提供给业务人员和有关人员。同时，应利用供应商档案，作更多的分析，使死档案变成活资料。
4、借阅供应商档案时，必须办理借阅手续。请借阅人员注明借阅期限。
如何选择办公用品的供应商 
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最佳答案 

办公用品/打印耗材/办公文具的使用是每个企业事业单位都必不可少的，如何选择合适的办公用品供应商就成为各企业事业单位行政部及采购部的一件头等大事。在这里玛丽办公用品网来告诉您如何科学的选择办公用品供应商。

一、首先正规的办公用品公司是前提

正规公司的进货渠道一般都比较好，因为有销量和代理的权限较高更容易得到厂家的支持，属于销售链的上层，所以他们比办公用品店拿到的价格更低，质量 也能得到保证；另外正规公司能提供正规发票，也许有许多小办公用品店也能提供发票，但很多小店为了省税，往往大头小尾，开阴阳票，有可能会引起税务部门对企业的不必要的麻烦。

二、量身定做，寻找适合自己供应商

大公司尽量使用竞标的形式来选择供应商，在选择好办公用品供应商之后一定要签署完善的合同，用合同来约束供应商，常用的物品尽量写明供货的价格，以防有不守规矩的供货商在合作中间以次充好，蒙混过关。这里有一个小决窍，大公司不要上来漏底，可以是以小公司的名义去跟对方商谈，看清楚对方是否是一个守信重承诺的办公用品公司，尝试性的合作，如果他们能把一个小公司也服务的相当周到，那你就不用担心他们的服务质量了。

小公司尽量选用口碑好，服务好的办公用品公司来进行合作，服务体现在各个方面，售前售中和售后，最终选择合适的供货商，并签订供货合同，最好约定为月结，这样对企业更加有利。

三、同样是办公用品配送公司选软硬件过关的公司

现在注册公司非常方便，所以很多个人都会花上几千元注册一个有限公司，很难分辩，在此有一个方便的方法，要求注册资金50万或 100万以上，有自己的配送车辆。有公司独立的商品发布平台，有相对完整和稳定的价目表，等等。具备这些硬性条件的公司应该可以放心尝试与其合作。

许多办公用品配送公司已经开始注意自己的软实力，网上订货，线下服务，逐渐成为潮流。公司安装了400或800免费电话，提升了服务品质，服务至上的理念成为这一小部分走在前面的配送企业中的制胜法宝。

时代在进步，企业的需求也在提高，在挑选办公用品供应商的时候不能一味的追求低价，往往正规的办公用品公司在产品的价格基础上所包含的 附加值要远远大于一些非正规的供应商。比如售后服务，响应时效等等。软硬件都好的办公用品配送商已经成为趋势。也许一些小规模的企业要求对方出示众多的相 关文件会让对方感觉烦感。但要相信一个正规公司在对待大公司也好小公司也罢，除了供货价格，在服务理念上应该是一事同仁的。所以那些不愿出示文件的公司也 不会是你理想的合作伙伴。
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供应商合约主表
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更多采购管理资料在资料搜索网(www.3722.cn ) 海量资料下载
． 接到本订单，请尽速确认，并回复本公司。
2． 经确认而逾期交货者，本公司有权取消订单。
3． 订单号码，请务必注明于送货单及发票等资料上。
4． 出货请勿超交，若超交超过5%，超交部份本公司将不付款，且不负保管之责任。付款条件依本公司规定。
5． 如有任何问题，请与本公司采购人员洽询。 采购经办：
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