
酒店采购员工作职责(优质10篇)
人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文
吗？下面我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大
家，我们一起来看一看吧。

酒店采购员工作职责篇一

1、常到使用部门了解物资使用情况及请购物资的规格、型号、
数量、避免错购。

2、对各部门所需物资按“急先缓后“原则安排采购，积极与
供货单位取得经常联系。

3、严格遵守财务制度，购进的一切货物首先办理进仓手续。

酒店采购员工作职责篇二

2、负责采购订单制作、确认、安排发货及跟踪到货日期;

3、执行并完善成本降低及控制方案;

4、开发、评审、管理供应商，维护与其关系;

5、填写有关采购表格，提交采购分析和总结报告;

6、根据批准的采购申请单，按时按量按质完成采购供应计划
指标，积极开拓货源市场，货(价)比三家，选择物美价平的
物资材料，认真执行酒店降低采购成本的要求。



酒店采购员工作职责篇三

1、采购人员每人预支三千元备用金，当日所购物品，由仓库
保管验收，打单签字，采购签字，转财务会计合单签字，财
务经理确认后，总经理方可给予报帐，当日帐当日清（不得
超过3天）。

2、采购部门接到总经理签批的采购申请单后，由采购部经理
安排采购，需在本地办理的应即时办理，需在外地办理的要
尽快办理，因为采购人员失误影响酒店正常经营或使用的每
次扣30分。（申购单下发3天内没采购到位，有无书面说明的
扣30分）

3、主要原材料的采购，采取公开召标，供货商送货和亲自购
买的方式，采购小组定期考查市场，及时了解所需主要原材
料的市场行情价格情况，（每周不少于一次的市场调查）并
作好记录，每少一次扣20分。

4、采购物品应做到物美价廉，择优选择，所采购的'原材料
在当日同类同质量产品的价格，（市场的最高价与最低价差
距不能超过1%），超出定额差距的由当事人负担并对当事人
扣20分。

5、高档原材料及大宗商品集体采购必须有经理、采购人员和
有关部门人员一起参加洽谈，签订协议上报总经理批准后方
可实施，并严格按照协议执行，否则财务不予入帐，并对当
事人扣50分。

6、采购人员办理采购时必须两人以上，一个付现金一人记帐，
当日所购物品，必须全部由仓库保管和质检部门验收，打单
签字后才能入库或直领，采购结束后两人要及时对帐，并做
好记录，在采购交易单上签字确认，上报经理审核，严禁一
人外出采购，否则财务不予入帐并对当事人追究扣20分。



7、严把质量关，对采购原材料物资要把好质量关，切实保证
所购原材料的时鲜性，保质保量采购工作。对不符合质量要
求的物品或原材料坚决拒收，并根据实际经营需求积极组织
货源，保证货源充足，对于因采购把关不严，出现质量问题
的产品所造成的损失均有当事人承担，并对当事人扣30分。

8、所有物品的采购一定要做到货比'三家'，同等物品比质量，
同等质量比价格的原则进行采购，并作好记录备查，每少一
次扣20分，给酒店造成了损失由采购员负责。

9、严格遵守财务制度，遵纪守法，不索贿、受贿，在平等互
利下开展业务，购进物品要做到单据（发票）随货同行，货
单一致交仓管员验收，报帐要及时，不得随意拖帐挂帐，每
发现一次扣10分。

10、每日采购工作结束后应将采购物品名称、数量、价格、
计算登记一份交由质检部门备查，每少一次扣50分。

11、采购必须坚持就近原则，凡在本地能采购的一律不准在
外地采购，每发现一次，除本人负担多支出的费用外，并
扣20分。

12、高额定货和长期定货，均应通过签定合同的办法进行上
报总经理审批，办公室存档，每发现一次不按规定办理扣30
分，两次以上辞退。

酒店采购员工作职责篇四

2、负责酒店统购报价资料、合同及供应商资料等档案管理;

3、负责酒店统购日常订单以及合同的签订，追踪及时到货、
验收、付款;

4、负责酒店签呈审核及年度采购审计工作;



5、负责采购数据之整合分析;

6、周报、月报、年报的制作;

7、领导交办的其他事项。

酒店采购员工作职责篇五

1、根据采购申请单询价，做到货比三家。

2、了解有关物品、工程配件方面的供货来源情况，同时必须
具备酒店所需物品种类品质、种类、用途及其它质量要求等
方面知识。

3、与收货部门联系确认订购后到货情况，跟进售后服务。

酒店采购员工作职责篇六

1、严格遵守各项规章制度，认真负责做好本职工作。

2、在部门经理领导下，负责进货食品、物品的数量、质量验
收、保 管，发现短缺及时追回。

3、负责制定并及时向采购员提供食品、酒水、调料等的采购
计划。

4、严格进出货手续，进出货物必须核对品种，审核进、领料
单，过 秤记账，拒收不符合质量标准的物品、食品。

5、妥善保管食品、物品，杜绝漏洞，食品按进货先后存放，
堆放整 齐有序，做好各类标签，写明进货日期。出库做到先
进先出，保证库存物品不过期、不变质。

6、负责领料单的填写，做到日清月结，每月末做好实物盘点，



与仓 库记账 核对，做到账实相符。

7、定期对仓库进行大扫除，保持库房内外干净、整洁。

8、保管好库内存放的物品，预防盗窃、火灾、食物变质等事
故，做 好通风、防潮、灭鼠等工作。进出随手关门，严禁闲
杂人员入库，库房内禁止吸烟和存放易燃、易爆和有毒有害
物品。

9、积极完成上级领导交办的其他工作任务。

酒店采购员工作职责篇七

1、常到使用部门了解物资使用情况及请购物资的规格、型号、
数量、避免错购。

2、对各部门所需物资按“急先缓后“原则安排采购，积极与
供货单位取得经常联系。

3、严格遵守财务制度，购进的一切货物首先办理进仓手续。

4、与仓库联系，落实当天物资的实际到货的品种、规格、数
量，把好质量关。然后通知申购部门，及时办理手续。

5、尽量做到单据(或发票)随货同行，交仓管员验收(托收除
外)，如因外地物资不能单据随货同行，应预先根据合同数量，
通知仓管员做好收货准备。

6、下班前，做好当天工作情况记录和明天工作计划。

酒店采购员工作职责篇八

1.了解各营业部门物品需求及各类物品市场的供应情况,掌握
财务部对各种物品的采购成本及采购资金的控制要求,熟悉了



解各种物品的采购计划。

2.了解部门和仓库各类物品的消耗情况,根据采购计划,对各
种物品进行价格调查。

3.搜集市场上各类物质的价格信息,作好资料的'存档工作。

4.协助仓库作好物质的验收工作,对质量不合格价格不符的产
品给予退货。

5.与有关供应商作好积极的沟通,保持良好的合作关系。

6.严格执行酒店财务制度,遵纪守法,不索贿,不受贿,在平等
互利的下开展业务工作。

7.完成上级分配的其它工作任务。

1.基本素质:遵纪守法,不以权谋私,不假公济私。

2.自然条件:年龄在25岁以上,品貌端正,身体健康。

3.文化程度:高中以上学历。

4.语言能力:国语流利。

5.工作经验:具备2年以上酒店采购工作经验。

6.特殊要求:对工作认真负责,勇于克服困难。

酒店采购员工作职责篇九

1、全面负责酒店筹备期各项物资的采购。

2、确保采购部门与其他部门密切合作，在给定的价格范围内，
采购合适的物品。



3、参加服务合同的'商讨。

4、识别和开发可靠的供货渠道。

5、每月开展市场调查。

6、竭尽全力去获取尽可能最合适的价格。

7、熟悉任何全国或全球的采购协议。

8、在采购物品前，确保所有的采购申请单/采购定单/市场采
购单都完成并被批准。

9、确保酒店收到的所有物品都正确归档。

10、协助应付账款处理任何票据差异问题。

11、直接管理所有采购和固定资产项目。

12、跟进进口，省内采购物品定单。

13、任何时候使自己举止专业，体现集团及酒店的高标准形
象。

14、与酒店所有部门和供应商保持良好的工作关系。

15、加入酒店的项目工作组时，认真履行相应职责。

16、完成酒店管理层交代的其他任务。

酒店采购员工作职责篇十

1、与仓库联系，落实当天物资的实际到货的品种、规格、数
量，把好质量关。然后通知申购部门，及时办理手续。



2、尽量做到单据(或发票)随货同行，交仓管员验收(托收除
外)，如因外地物资不能单据随货同行，应预先根据合同数量，
通知仓管员做好收货准备。

3、下班前，做好当天工作情况记录和明天工作计划。


