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第 章16 採購與

供應之專業術語

七版序

本書自初版問世至今，已歷經二十餘個寒暑。第七版的修訂，承襲了以往的整

體架構，仍劃分為三個篇章，分別是第一篇「採購與供應的基礎」、第二篇「戰

術採購的執行」、第三篇「策略採購的計畫與加值活動」。本次修訂針對多處章

節進行細部調整與內容優化，不僅使文字敘述更為精確流暢，也力求貼近當前產業

的實務運作，協助讀者更有效地串聯理論與實務。

面對詭譎多變的商業環境、AI 技術的快速衝擊，以及全球對 ESG 理念的重

視，採購專業人員的角色正面臨關鍵轉型。本次修訂特別強化了這些趨勢對採購採

購策略與執行層面的影響，並期望引導讀者思考如何在日常業務中積極調適與創新

因應。

為使內容更加豐富且具延展性，本書將部分章節內容、圖表範例與補充文章，

移至智勝文化數位網路平台供讀者下載參考，並將不定期更新，以確保資訊的時效

性與應用性。此外，各章末的習題亦全面更新，期盼能輔助教師教學規劃，也強化

讀者的學習成效。

此次七版的進行，特別感謝智勝編輯部及相關同仁的細心校對與協助，以在最

短時間完成。而最深的感謝，仍獻給內人芳玲與家人在過程中的鼓勵與支持。

最後，謹將本書獻給已離開我們的雙親，以表無盡的思念與感恩。

謹序

民國 114 年冬於台北
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採購與供應的基礎
Foundation of Purchasing and Supply

本篇著重在採購在策略層面應具備的附加價值提升與管理決策能力。雖然降低

成本仍然是採購的重要任務之一，但愈來愈多企業開始關注如何創造採購工作的整

體價值。文中探討各類加值手法，包括標準化、價值工程／價值分析、目標成本

法，以及其他能提升採購附加價值的活動（第 15 章）。接著指出，為了協助企業

實現長期目標，採購組織需對採購品類進行分類管理，並透過策略尋購的流程步

驟，有系統地規劃與執行採購任務（第 16 章）。供應商關係管理則是策略尋購流

程中常被忽略的最後一環，卻是發掘協作潛力與深度加值的關鍵。若要在傳統合約

規範的成本降低之外，進一步地開發價值提升的機會，有賴雙方建立穩固且信任的

合作關係（第 17章）。鑑於 ESG逐漸受到重視，採購在綠色供應鏈中的角色，以

及將永續性與風險議題整合至採購職能，已成為當代企業的重要趨勢（第 18

章）。最後，探討如何透過組織目標的效準與標竿學習，建立有效的績效衡量機

制，進而推動採購組織與個人的持續改善與管理效能提升（第 19章）。
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Purchasing
and Supply Management

第 1 篇

� 數位下載內容 �

第 1 章

Web 1.1 美國製造業原材料採購成本占營

業額比率的變化

Web 1.2 採購人員倫理準則

Web 1.3 ACFE Report to the Nations 2022

Web 1.4 供應商廉潔承諾書【範例】

第 2章

Web 2.1 請購單【範例】

Web 2.2 採購部門的簽核權限【範例】

Web 2.3 採購訂單【範例】

第 3章

Web 3.1 供應商基本資料表【範例】

Web 3.2 供應商綜合比較分析表【範例】

Web 3.3 管理長尾支出

第 4章

Web 4.1 拜訪供應商的前置作業

Web 4.2 供應商財務比率

Web 4.3 連鎖書店博德斯集團公司的阿特

曼 Z積分歷史紀錄

Web 4.4 供應商品質檢核表【範例】

Web 4.5 供應商矯正措施報告【範例】

Web 4.6 項目列舉法 供應商評等表

【範例】

Web 4.7 「產品結構」與「製程結構」的

特性

第 5 章

Web 5.1 加工製品成本分析表【範例】

第 6章

Web 6.1 報價單範例

Web 6.2 保密協定(NDA)文件【範例】

第 7 章

Web 7.1 工業 4.0 對採購與供應管理之影

響
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Role and Function
of Contemporary Purchasing

當代採購

的角色與功能

本章學習目的：

瞭解採購工作的基本型態與發展。

瞭解採購人員如何協助企業面對外在的挑戰。

確定採購與供應對組織的重要性與貢獻。

學習採購的組織運作，以及與內部其他部門的關係。

瞭解採購的五大要素及其意義。

瞭解採購人員的行為與道德規範。
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Purchasing
and Supply Management

當今企業正面臨外部競爭日益激烈，且技術日新月異的嚴酷環境，對採購工作

的挑戰顯著增加，影響的範圍包括對產品品質、總成本、長期合約、低庫存等的要

求愈來愈高、外包現象增多，以及採購人員人力的削減等。

正因如此，傳統上買方與供應商之間的敵對關係正逐漸被淘汰，取而代之的是

基於共同依存與相互信任的合作夥伴關係。有愈來愈多的前瞻企業已將採購部門重

新定位為「價值創造者」，開始重視價值分析的有效利用，貨源搜尋(Sourcing)也

逐漸趨向於選擇少數或單一高品質合作的供應商。

1.1 採購的基本型態

如果將採購的定義擴大言之，除了由金錢換取物品的行為外，其他如承租人依

據合約付予出租人指定的租金或其他補償費用，以取得其不動產與個人所有物使用

權的「租賃」(Lease)方式、借貸、以貨品或勞務與他方交換的「以物易物」(Bar-

ter)方式，或政府對土地的徵收等，皆可視為是一種採購行為。

如果採購目的是為了「零售或轉售」之用，這類型的採購稱之為「貿易商」

(Merchants)或稱為「商人或商品採購」(Merchandiser)，如圖 1-1 所示；基本上，

這類型的運作是以消費者的需求為出發點。貿易商購買消費者所需商品，加上相當

的利潤加成(Markup)，以滿足消費者需求的服務品質，並以適當的價位來販賣給消

費者；而採購範圍多為可供直接販賣給消費者的商品為主。

其中，百貨業、量販業等的採購便是一種貿易商的型態，由於採購的商品必須

符合市場上消費者的需求，因此，在採購的種類上並沒有相對固定的項目，而是完

全依照消費者的喜好程度來調整銷售的商品種類。此類型的採購必須對消費市場的

採購的基本型態
圖 1-1

零售或轉售

消耗或轉換

貿易商／商品採購

工業採購

滿足需求

積極參與

被動型

主動型

採購的型態

目的

作為
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動態及流行趨勢等有敏銳的觀察力與敏感度，且必須精準掌握進貨時效，以免發生

過多商品庫存或滯銷現象。

另一類型的採購則是為了生產中所需的「消耗或轉換」，稱之為「工業採

購」或簡稱採購(Industrial Buyer or Purchaser)。工業採購的運作方式是以公司所生

產的產品為主要的滿足對象，從瞭解產品是由哪些零件所組成開始，進而決定有哪

些零件需要向外界採購。

由於採購的種類是符合公司所生產的產品或公司內部的需求，故其基本上有一

定的採購範疇。採購人員必須根據市場行銷人員所提供的預測及生產單位的製造進

度，轉換成所需採購的數量，此一方式普遍適用於一般製造業、非製造業、服務

業、學校及政府機關等。

此外，若是依採購的作為來區分，如果採購人員只是被動地因應滿足組織需

求，以此作為對外進行採買的依據，多半會被企業視為「支援型」(Supporting)的

角色，可以稱為「被動型」(Reactive)的採購。但是有更多的採購組織在企業內部

會積極參與跨功能小組(Cross-Functional Teams, CFT)的各項相關業務活動，例如經

營策略、新產品開發、自製或外購(Make or Buy)、標準化等，來擴大採購的影響與

提供實質貢獻者，則屬於「主動型」(Proactive)的採購。

1.2 採購面對未來市場的競爭

企業策略都是以創造競爭優勢為準則。在現今的大環境下，企業不僅需要在成

本、產品品質、運送效率、交期、產品導入時機及機動性等方面展現競爭力，還須

注意供應鏈的永續發展。而這些對採購人員而言意味著什麼呢？可從以下幾個方面

來做分析：

1.訂單價格與總成本

採購人員必須確實掌握訂單價格與總成本的尺度，不能光看價格本身。因為對

公司而言，最低的報價並不代表最低的成本，因此，必須要求採購人員對整體擁有

成本(Total Cost of Ownership, TCO)做出合理的評估。

2.產品品質與供應鏈

採購人員應定期評估供應鏈中的潛在風險，特別是因產品品質問題所導致的重

工、停工、交期延誤，甚至客戶流失等。採購人員除了要認真做好供應商的選擇，

並積極參與品質控制流程等有關的管理工作外，更應建立多元化的供應來源，避免
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過度依賴單一供應商，確保「供應的連續性」(Supply Continuity)。

3.採購效率與數位科技

採購人員應學會運用先進數位科技(Digital Technology)的自動化工具，管理採

購流程，減少重複性文書作業，從而提升採購效率，降低採購交易成本。在縮短採

購運作週期與交期的工作中，則可考慮運用一些策略性的方法，例如，改善進貨品

質、增加送貨頻率、導入供應商先期參與、減少供應商總數、採用合作關係和策略

聯盟等。

4.永續發展與 ESG

隨著企業對環境、社會和公司治理(Environmental, Social, and Governance,

ESG)以及永續發展的日益重視，採購人員需將這些理念融入採購策略中，優先選

擇符合環保標準、履行社會責任的供應商，並積極推動綠色採購的實踐。

5.強化採購人員專業

採購人員非但要對已有的技能做到精益求精，更要與時俱進，努力學習新知，

取得專業證照則是提升自我價值的最佳途徑。目前企業正對擁有雙學位（技術加上

商務）和取得採購與供應管理相關認證(Certification)的採購人士加以重用。

6.參與外包作業

企業將某項業務功能全部或部分委託給供應商來完成的作法稱為委外服務

(Outsourcing)，又簡稱為外包，在目前有日益增加的趨勢，因為這麼做可使企業全

心致力於自己的核心業務上。採購部門有責任將供應市場的情況納入決策過程中，

並向高階管理人員提供有關的分析資料，以便他們做出外包的決定。

綜合美國先進採購研究中心(Center for Advanced Purchasing Studies, CAPS)以

及國際上不同研究機構所做的研究調查報告顯示，採購在未來有以下趨勢值得關

注：

企業將更緊密地與策略性供應商及客戶合作，共同分享資訊、固定資產、人

員以及智慧財產等。

採購與供應的電子化系統將在企業內部與外部進行全方位的整合，讓交易手

續、資訊分享，以及共同進行的決策流程，變得更加緊密。

採購與供應的組織及決策，將高度集中在企業的採購總部或更高的層級。

企業將會持續進行採購與供應的外包工作，策略項目 /服務則是除外。

企業將會持續衡量並審核整體供應鏈的總成本。
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企業將永續性(Sustainability)放在採購策略的核心位置，認識到 ESG 和財務

目標是可以兼得的。

就目前環境的觀察，上述趨勢已與事實不謀而合。另外，「採購」一詞自

2000年開始，即衍生出不同的稱謂，如 Purchasing、Procurement及 Sourcing等，

而這也反映出採購在功能上的轉變。在快速回應(Quick Response)客戶需求有增無

減的情況下，採購要做好其本職的工作，如果沒有理解並連結需求(Demand)的資

訊，將無法扮演好供應(Supply)的角色。因此，採購部門提升附加價值的業務活

動，強化與供應商的關係，以流程為導向來整合企業內外資源的策略性活動過程，

我們稱為供應管理(Supply Management)。

為了因應以上趨勢，許多採購部門或多或少都會要求其採購人員接受更進一步

的持續教育(Continuous Education)；在這一方面尚有以下的考量：

持續教育可以幫助企業降低不同教育背景員工間專業技能的差異。

需求的改變導致採購目標的轉移，持續教育可使採購人員為客戶追求更高的

價值。

由於各行業別的差異，使得個人必須尋求額外的教育訓練，以應付工作上的

需要。

在全球性的競爭環境中，需要受過更好教育的員工來為公司打拼。

員工要求的終身學習與持續汲取新知，可由不同形式的持續教育來滿足。

在與其他部門的工作互動中，警覺到需要教育員工其他方面的規範。

如同其他快速變動的專業一樣，採購領域也在持續地變遷中。採購人員除了應

具備基本的知識技能外，在現今科技日新月異，新的商業模式也跟隨科技腳步快速

發展的環境下，應思考如何實踐終身學習，才不會被時代所淘汰。根據以上分析不

難看出，採購不僅可為企業做出多方面的貢獻，而且潛力不小。對一家企業來說，

若想要在現今和未來的市場上占有一席之地，即必須對上述問題進行認真的研究。

1.3 採購對組織的直接與間接貢獻

公司成立採購部門的目的，主要是為了支援並滿足在日常營運或生產上之需

求，長久以來一直被視為一個「花錢的單位」。這個刻板印象，加上採購具有

「買」的功能，所經手的金額龐大，並主導與供應商的生意往來，負責採購的人員

一旦違反採購道德規範，便容易發生收取廠商回扣的現象，「採購是肥缺」就成

為揮之不去的說法。
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不過，在當前保護主義抬頭的經濟環境下，全球商業環境的壓力已不可同日而

語，為了永續發展，各企業無不竭盡所能地尋求出路。企業在面臨國際間日益劇烈

的競爭、產品生命週期逐漸地縮短、消費者對產品的多樣化需求，以及產品技術層

次不斷提升的壓力下，如無法有效地開源，節流則成為企業因應變局的有效方法之

一。尤其在採購占平均銷售金額比重很高的情況下，尋求降低採購成本的途徑，可

說是採購人員提供企業附加價值最直接的方式。

面對劇烈的競爭，採購人員無時無刻都在面臨成本的壓力。企業營運的主要目

標即是為股東創造最大的財富利益，所以經營者在審核年度績效時，投資報酬率

(Return on Investment, ROI)便成了最佳的參考依據。投資報酬率的表示方法是，

「投資報酬率＝利潤率×資產週轉率」，其中，利潤率(Profit Margin)代表了相對

於收益，企業對成本控管的能力；而資產週轉率(Asset Turnover Rate)則反映出管

理階層對企業可用資產有效利用的能力。

企業管理階層可透過三種方式來達到增加投資報酬率的目的：降低銷貨成

本；增加銷售業績；或綜合以上兩項。根據美國統計局(U.S. Bureau of the Cen-

sus)對製造業的歷年統計資料顯示（如表 1-1），在製造業中，原料、零組件、機

2021年美國各製造業原材料採購成本占營業額比率
表 1-1

NAICS 工業類別
營業額

（x 百萬美元）

原材料採購成本

（x 百萬美元）

原材料

占營業額比率(%)
311 食品業及其相關產品 $904,147,676 $552,686,256 61.1%
312 菸酒產品 165,962,783 60,601,331 36.5%
313 紡織廠 26,521,078 15,142,641 57.1%
314 紡織產品 23,698,648 12,108,423 51.1%
315 服飾業 9,410,887 4,217,158 44.8%
316 製革業及其相關產品 4,745,541 2,326,680 49.0%
321 木材業與木製產品 154,755,774 77,710,456 50.2%
322 造紙業 198,257,608 108,221,808 54.6%
323 印刷出版業 78,051,062 32,073,883 41.1%
324 石油、煤炭產品 610,354,904 473,375,659 77.6%
325 化學及相關產品 832,277,161 365,305,816 43.9%
326 橡膠與塑膠工業 273,326,707 136,234,962 49.8%
327 有色金屬產品 144,233,010 64,823,318 44.9%
331 基礎金屬工業 280,820,639 161,447,270 57.5%
332 金屬加工業 393,280,185 182,001,721 46.3%
333 工業機械及設備業 396,517,357 203,629,141 51.4%
334 電子與其他電力設備業 324,311,209 143,304,693 44.2%
335 儀器及相關產品 143,285,469 71,349,664 49.8%
336 運輸設備業 878,695,342 577,519,340 65.7%
337 家具製造業 75,706,751 35,248,926 46.6%
339 雜項製造業 161,242,387 61,824,834 38.3%

合計 $6,079,602,178 $3,341,153,980 55.0%

資料來源：美國統計局網站(http://www.census.gov)。
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器設備的採購金額，占營業額的比率平均持續超過五成（參見 Web 1.1 ）。以

電腦代工廠商為例，其銷貨成本占營業收入的比例高達九成以上，營業毛利只有個

位數，採購物料時，如何將成本控制在比競爭對手還低的優勢，則有賴良好的採購

策略，採購職能在策略上的重要性是不言而喻的。

要知道，採購與供應組織被賦予管理超過一半的企業花費責任，採購單位所節

省的每一塊錢，都相當於利潤可以增加的一塊錢。透過圖1-2的杜邦分析法(DuPont

Analysis)可以瞭解，一家製造業公司如果可以降低其材料成本 5%，也就是說材料

費從 230萬元降低為 218.5萬元，存貨價值也會相對地降低，在其他條件不變的情

況下，投資報酬率可以從10%增加為13%，這可是30%的增長。這就是為什麼有愈

來愈多的企業，已經開始重視到採購對企業的貢獻度與重要性了。

接下來，再從公司財務損益的角度來觀察，假設一家公司花費總收益的 50%

於採購物料上，其稅前純益率 10%，每銷售 100 元的利潤是 10 元，物料成本 50

元，其他開銷占 40元。又假設所有成本費用都會隨著銷售而變動，則其損益表(In-

come Statement)如圖 1-3所示。

人工費

$700,000

材料費

$2,300,000

($2,185,000)

經常性費用

$800,000

存貨

$500,000

($475,000)

應收帳款

$300,000

現金

$300,000

銷售

$5,000,000

銷貨成本

$3,800,000

($3,685,000)

其他成本

$800,000

流動資產

$1,100,000

($1,075,000)

固定資產

$2,900,000

淨收入

$400,000

($515,000)

銷售

$5,000,000

銷售

$5,000,000

總資產

$4,000,000

($3,975,000)

利潤率

8%

(10.3%)

資產週轉率

1.25

(1.26)

投資報酬率

10.0%

(13.0%)

營
運
成
本

資
產

除

乘

除

減

加

加

採購與供應管理的績效將會影響投資報酬率
圖 1-2

資料來源：Burt, Petcavage, and Pinkerton, 2010.
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如果這家公司想多賺 1 元，即相當於必須將利潤率增加 10%，銷售額提高到

110元才能達成。此外，採購以及其他開銷則相對各會提高至 55元及 44元。但如

果這家公司能夠將採購物料成本由 50 元降低至 49 元，如此一來，雖然僅僅節省

2%的採購物料成本，但同樣可以達到將利潤率增加 10%的目的。在此例中，採購

物料成本降低 2%與增加銷售 10%，對稅前純益均有著相同的影響；然而增加銷售

額則要多付出 5倍於降低採購成本的努力。故採購成本占總銷售額的比重愈高，兩

者間的比率就會愈明顯。

在很多企業中，物料與服務的採購占了企業出售產品和 / 或服務的金額非常大

的一部分。在某些產業中，產品成本的 70%～80%來自於採購是很正常的現象。如

果採購金額占了銷售額的 60%、勞動力占 12%、行政開支占 18%，那麼稅前純益

則為 10%。如果採購成本降低 10%，純益就會增加 6%(＝60%×10%)。然而，若

要達到同樣效果，勞動力成本亦必須降低 50%(＝6%÷12%)，行政開支須下降

33%(＝6%÷18%)，而售價則必須上升 6%(＝6%÷100%)。

很顯然地，減少 10%的採購成本比削減一半的勞動力或提高 6%的售價要容易

得多。經營者對於增加銷售業績想必是焦頭爛額，因為銷售額的變動通常受到消費

行為與區域經濟的影響，實際掌握並沒有想像中的容易；反觀，原料成本可輕易地

採購對稅前純益可做出重大貢獻
圖 1-3

資料來源：修改自 J. R. Tony Arnold, 1996。

銷售 $100
銷售成本

$50
40 90

稅前純益 $ 10

損益表

採購

其他開銷

銷售 $110
銷售成本

$55
44 99

稅前純益 $ 11

損益表

採購

其他開銷

銷售 $100
銷售成本

$49
40 89

稅前純益 $ 11

損益表

採購

其他開銷

增加銷售+10% 降低成本 2%

利潤

+10%
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第 章1 當代採購

的角色與功能

有 2%的調整空間（見圖 1-3），端視採購技巧如何運用。這也說明了為什麼降低

採購成本的機會，通常要比提高銷售額來得多些，且也容易得多。更何況從降低採

購成本而獲得利潤，通常不需要增加太多的額外費用，因此，採購部門對公司的貢

獻，將會直接反映在「利潤率」上。是以，採購單位不僅是一個「會花錢的單

位」，還是一個「會賺錢的單位」。

此外，採購人員也可間接地透過與組織內其他單位維持良好的互動關係，協助

其提升績效，來對組織的獲利力做出貢獻。例如，採購從供應商取得更好品質的物

品，可以減少退貨和重工比率，降低保固成本，可以增加顧客滿意度以及銷售量。

快速的交貨可以降低存貨，增加供貨的彈性，進而使新產品或服務的開發能以更快

的速度進入市場，掌握先機。這些最終都會對企業底線（Bottom Line，稅後淨

利）帶來正面影響，但這都是以間接的方式所做出的貢獻。調查發現，採購間接的

貢獻，對組織所能帶來的利益，可能遠超過直接的貢獻，因此，對於採購間接貢獻

(Indirect Contribution)的關注是絕不可忽視的。

1.4 採購角色的演變

雖然，採購在企業中所扮演的角色相當重要，但由於公司高階經理人注意的焦

點普遍都放在所謂「產銷人發財」（即生產、銷售、人事、研發、財務）的企業五

大基本功能上，故採購部門的層級也只能屈就於其下，而無法彰顯採購對公司底線

之影響力。然而，當今跨國性企業執行長(CEO)旗下的直屬一級主管還會包括採購

長(Chief Purchasing/Procurement Officer, CPO)等，採購層級的提升也代表了其重要

性及被重視的程度。

採購功能在早期多屬於簿記階段(Clerical)的工作，扮演的是一個被動的、救火

隊員的角色，所採取的是一種需要時再購買的狀況處理模式。第二次世界大戰的後

期，由於物資缺乏，採購以現貨市場買賣為主，主要以「價格降低」(Price Reduc-

tion)為評估績效的標準（如圖 1-4），以不要斷線（生產或服務中斷）為第一要

務，也因為資訊流通尚不普遍，使得採購人員對供應環境的瞭解相當有限。此時，

採購屬於以「採買」(Purchasing)為主的功能。

到了 1980年，當 IBM推出第一台個人電腦後，採購行為也隨著資訊科技的發

展而有所改變。以電腦產業為例，過去多以垂直整合(Vertical Integration)的方式進

行生產，電腦公司擁有自己的半導體晶片、設計及生產線，甚至自行開發作業系統

與應用軟體。其他的製造業也不例外，只是垂直整合的程度不同。隨著資訊流通加

購書請至：https://www.angle.com.tw/book.asp?bkid=18409



Purchasing
and Supply Management

速與電腦應用普及，採購的作業為滿足大量生產的需要，因而在「及時供貨」

(Just-in-Time, JIT)與「全面品質管理」(Total Quality Management, TQM)的觀念

下，除了傳統「採買」的功能外，尚需負責參與新產品需求的開發及規格的訂定、

參與「價值分析」(Value Analysis, VA)作業、進行更詳細的材料市場與供應市場調

查分析、進行供應商管理及輔導、安排供貨運輸工具等工作，這才真正轉變為「採

購」(Procurement)的角色（如圖 1-5）。

當中央處理器(CPU)出現後，電腦產業轉為新的水平分工模式，到了1995年左

此處Purchasing與Procurement為北美洲國家的定義，在歐洲國家如法國，其定義恰好相反。在

亞洲，由於混合了全球企業的投資，因此，一般公司對這兩個名詞並沒有嚴謹的區分，中譯通

常都泛稱為「採購」，兩者常交互使用。此外，在政府採購與軍事採購中，則多以 Procure-

ment稱之。

採購在不同時期的角色
圖 1-4

資料來源：修改自 Dobler and Burt, 1996。
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