
2023年采购员岗位的工作职责 服装采购
岗位职责(大全10篇)

每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？以下是我为大家
搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

采购员岗位的工作职责篇一

1、根据订单需要进行所需面料、辅料及其它原材料的采购

2、采购物品价格、品质、数量、交期把控

3、采购物品使用情况跟踪及反馈

4、优质供应商开发与维护

5、市场信息收集与分析,为公司决策提供有价值的.参考

6、其他相关事务

1、具有面、辅料专业知识、辨识能力和沟通谈判能力

2、强烈的工作责任心、主人翁意识、团队意识、服务意识和
协作能力

3、认同并遵循企业文化

采购员岗位的工作职责篇二

（1）执行公司的规章制度和工作程序，保质、保量、按时完
成工作任务。



（2）参与编制本部门的采购计划。

（3）对批准的采购计划进行寻价。

（4）根据批准的采购申请单和寻价结果实施采购，并负责索
取所购物资的相关资料，做好验货。

（5）具体办理采购物资交接、验收、报帐手续。

（6）办理采购环节退货。

（7）参加商务谈判和拟订合同条款。

（8）填具订货单办理要货。

（9）开拓新的货源基地，优化进货渠道，适时填报供应商审
批表。

（10）及时向供应商反馈原材料质量信息。

（11）进行供应商信用评定工作，据实提出供应商信用评定
的意见，建立健全供应商档案。

（12）进行测料工作，保证测料工作的准确及时。

（13）严守配方秘密。

（14）做好采购工作记录。

（15）协助采购部经理建立采购合同副本、订单台帐。

（16）负责文件、合同、订单等资料的保管和定期归档工作。



采购员岗位的工作职责篇三

2.负责公司的物资、设备的采购工作;

3.负责对所采购材料质量、数量核对工作;

4.有权拒绝末经领导同意批准的采购定单;

5.负责办理交验、报账手续;

6.负责保存采购工作的必要原始记录,做好统计,定期上报;

7.对所承担的.工作全面负责;

8.对所采购的物资、设备要有申购单并上报采购主管;

9.协助做好有关物资采购工作的事项;

10.负责卖场本大类商品结构的制定与调整。

11.完成公司各项指标:营业额、毛利、周转率等。

12.负责对本大类商品的分类编码。

13.负责制定商品毛利计划和商品价格,对商品价格进行统一
管理。

14.负责供应商的开发和与供应商的谈判,引进具有竞争力同
时能带来公司赢利的商品。

15.负责对营业外收入的管理与交费的追踪。

16.负责促销商品的选择和与厂家的谈判,并协助卖场和企划
部门开展相关促销活动。



17.负责新品试销分配与各门店商品销售统一调拨管理。

采购员岗位的工作职责篇四

服装采购员岗位职责一：要买到适合自己店面出售的服装，
首先是要对自己店面里的产品进行定位。服装产品的定位，
是从产品风格的.稳定期、市场规模等方面进行的分析。

服装采购员岗位职责二：服装在每一个时段都有不同的流行
方向，采购员要有预测流行服装的能力。流行服装的判定，
是根据目标人群分析，通过时尚杂志、电视等一些渠道获得
流行元素。

服装采购员岗位职责三：从产品的价格、面料、颜色做好市
场分析和促销策略，还要和竞争对手的产品做比较分析，制
定适合自己店面发展的采购决策。

服装采购员岗位职责四：采购计划的拟定很重要，采购计划
要遵从合理的时间、价格以及正确的数量，然后在正确的场
所销售。采购计划的拟定是服装采购员岗位职责中最重要的
一项，这份计划还要随着市动向的改变而得以修整。

采购员岗位的工作职责篇五

服装采购的岗位职责一：

分析清楚采购品牌的产品定位

服装采购员首先要对自身店面的品牌产品定位正确。

才能在采购的时候买到适合自己店出售的服装。做好服装产
品定位是服装采购的岗位职责中的重要一环。产品定位，要
对产品品牌风格相对稳定期、市场规模、目标消费群等问题
进行细致的分析，多角度多方面地做好产品品牌定位。采购



员需要通过产品定位分析，获知品牌的价位、消费群体的特
征、款式的风格和时尚程度信息，并作为参考采购服装。

服装采购的岗位职责二：

时刻关注市场流行方向，做好流行服装预测

流行服装预测包括对服装品牌的色彩、面料、档次与价格的
把握与预测。采购员可以通过看时尚刊物杂志、时装秀、设
计师个人作品发布会等获取流行服装的咨询。流行服装的'选
择并不是简单的哪个更流行就采购哪个款式，还要根据目标
人群进行有选择的分析判断，在目标人群中选择被大部分人
所接受的流行因素在进行服装的购入。

以服装色彩为例，采购员除了要采购这一季的流行颜色的服
装，还要适当购入预测下一季流行颜色的相关色彩。如下一
季会流行紫色，这一句就可购入一些粉紫色的服装。

服装采购的岗位职责三：

做好市场分析工作，做好市场分析包括了解竞争产品的价格、
面料、颜色、款式以及促销策略等信息。并且要通过将本企
业产品与竞争对手产品比较分析，洞察自己缺失的款式和系
列，做出快速的采购决策，购入缺少的产品。

做好市场分析的服装采购的岗位职责一个重要的工作是通过
市场调研获得品牌目标人群的相关信息，如目标人群的年龄、
收入、职业特征、兴趣爱好、购买习惯等。采购员采购服装
要从目标人群的需求出发。不能根据个人喜好来采购产品。

采购员岗位的工作职责篇六

采购业务主管



采购业务主管

采购部经理

按计划采购合格的物资

（1）执行公司的规章制度和工作程序，保质、保量、按时完
成工作任务。

（2）参与编制本部门的采购计划。

（3）对批准的采购计划进行寻价。

（4）根据批准的采购申请单和寻价结果实施采购，并负责索
取所购物资的`相关资料，做好验货。

（5）具体办理采购物资交接、验收、报帐手续。

（6）办理采购环节退货。

（7）参加商务谈判和拟订合同条款。

（8）填具订货单办理要货。

（9）开拓新的货源基地，优化进货渠道，适时填报供应商审
批表。

（10）及时向供应商反馈原材料质量信息。

（11）进行供应商信用评定工作，据实提出供应商信用评定
的意见，建立健全供应商档案。

（12）进行测料工作，保证测料工作的准确及时。

（13）严守配方秘密。



（14）做好采购工作记录。

（15）协助采购部经理建立采购合同副本、订单台帐。

（16）负责文件、合同、订单等资料的保管和定期归档工作。

采购员岗位的工作职责篇七

2、完成新品开发工作，提供产品搭配方案及流行趋势的反馈；

3、跟进新款销售情况，对畅滞销款进行归纳分析，做出问题
汇总；

4、跟进卖场顾客的货品反馈意见，做出针对性建议与解决方
案；

5、协助部门负责人的相关工作。

1、能吃苦耐劳、有责任心，较强的'团队协作精神；

2、具备一定的沟通、谈判及协调能力；

3、具有较强的时尚概念、能随时关注时尚信息及变化。

采购员岗位的工作职责篇八

服装采购员首先要对自身店面的品牌产品定位正确。才能在
采购的时候买到适合自己店出售的服装。做好服装产品定位
是服装采购的岗位职责中的重要一环。产品定位，要对产品
品牌风格相对稳定期、市场规模、目标消费群等问题进行细
致的分析，多角度多方面地做好产品品牌定位。

采购员需要通过产品定位分析，获知品牌的价位、消费群体
的特征、款式的风格和时尚程度信息，并作为参考采购服装。



服装采购的岗位职责二：时刻关注市场流行方向，做好流行
服装预测

流行服装预测包括对服装品牌的色彩、面料、档次与价格的
把握与预测。采购员可以通过看时尚刊物杂志、时装秀、设
计师个人作品发布会等获取流行服装的咨询。流行服装的选
择并不是简单的哪个更流行就采购哪个款式，还要根据目标
人群进行有选择的分析判断，在目标人群中选择被大部分人
所接受的流行因素在进行服装的购入。

以服装色彩为例，采购员除了要采购这一季的流行颜色的服
装，还要适当购入预测下一季流行颜色的相关色彩。如下一
季会流行紫色，这一句就可购入一些粉紫色的服装。

服装采购的岗位职责三：做好市场分析工作

做好市场分析包括了解竞争产品的价格、面料、颜色、款式
以及促销策略等信息。并且要通过将本企业产品与竞争对手
产品比较分析，洞察自己缺失的款式和系列，做出快速的采
购决策，购入缺少的产品。

做好市场分析的服装采购的岗位职责一个重要的工作是通过
市场调研获得品牌目标人群的相关信息，如目标人群的年龄、
收入、职业特征、兴趣爱好、购买习惯等。采购员采购服装
要从目标人群的需求出发。不能根据个人喜好来采购产品。

服装采购的岗位职责四：拟定采购计划

制订采购计划是需要综合考虑到上面三种前期信息而制定的。
制定的采购计划应要做到在正确的时间以合理的价格选择正
确数量的正确商品并在正确的场所进行销售。拟定好一份采
购计划是服装采购的岗位职责的重要一项内容。采购计划拟
定好后，并不是一劳永逸的，采购员还要在后期的实际市场
反应，市场动向进行适当的修改和调整。



采购员岗位的工作职责篇九

岗位职责：

1、根据店铺订单，到各大市场采购对应的'服装产品

2、确保档口供应商货源稳定

3、处理残次破损产品退件

4、协助仓储部门打包发货

任职要求：

1、能吃苦耐劳，做事勤快，能承受一定的工作压力；

2、熟悉各大服装批发市场，十三行，沙河大时代，女人街，
富丽网络城等

3、具有良好的职业道德和素养，有良好的沟通能力；

4、有沙河采购经验优先。

采购员岗位的工作职责篇十

1、根据店铺订单，到各大市场采购对应的`服装产品

2、确保档口供应商货源稳定

3、处理残次破损产品退件

4、协助仓储部门打包发货

1、能吃苦耐劳，做事勤快，能承受一定的工作压力；



2、熟悉各大服装批发市场，十三行，沙河大时代，女人街，
富丽网络城等

3、具有良好的职业道德和素养，有良好的沟通能力；

4、有沙河采购经验优先。


