CHUYÊN ĐỀ 17
QUẢN TRỊ MUA SẮM VÀ CUNG ỨNG VẬT TƯ, HÀNG HÓA

CỦA DOANH NGHIỆP
         * Đặt vấn đề
Các doanh nhân và các nhà quản trị doanh nghiệp (DN) Việt Nam thường gặp khó khăn, lúng túng khi đưa ra định hướng phát triển kinh doanh (KD) hiện tại cũng như tương lai của DN . Nguyên nhân có nhiều nhưng suy đến cùng là do thiếu thông tin về môi trường kinh doanh (MTKD), thiếu các nguồn lực cần thiêt và thiếu nhất là tầm nhìn chiến lược lâu dài và kỹ năng quản trị mua sắm và cung ứng vật tư, hàng hóa.  Quản trị cung ứng và mua sắm vật tư, hàng hóa được sử dụng như một công cụ hữu hiệu  để nâng cao năng lực cạnh tranh (NLCT) của DN trong thời kỳ hội nhập kinh tế quốc tế (KTQT)
CÁC VẤN ĐỀ TRÌNH BÀY

· Khái niệm, đặc điểm mua sắm và cung ứng vật tư, hàng hóa của DN

· Chức năng, nhiệm vụ, tổ chức bộ máy mua sắm và cung ứng vật tư, hàng  của DN 

· Nội dung mua sắm và quản trị mua sắm vật tư, hàng hóa ở DN

· Dự trữ và điều khiển dự trữ vật tư, hàng hóa ở DN

· Quản trị cung ứng vật tư, hàng hóa của DN

·  Hoàn thiện quản lý mua sắm và cung ứng vật tư, hàng hóa  ở DN
NỘI DUNG
I. Khái niệm, đặc điểm mua sắm và cung ứng vật tư, hàng hóa của DN
1. Khái niệm và sự cần thiết quản lý vật tư ở DN

a. Khái niệm: Vật tư kỹ thuật gọi tắt là vật tư (VTKT) là SP của lao động dùng để sản xuất (SX). Đó là nguyên nhiên vật liệu, điện lực, bán thành phẩm, thiết bị, máy móc, dụng cụ phụ tùng được sử dụng làm yếu tố đầu vào của SX 

· Phân loại VTKT:

+ Theo công dụng VTKT chia thành:

  . Nguyên nhiên vật liệu, điện lực, bán thành phẩm… dùng làm đối tượng lao động 

  . Thiết bị, máy móc, dụng cụ phụ tùng, phương tiện vận chuyển … dùng làm tư liệu lao động

+ Theo tính chất sử dụng:

  . VT thông dụng 

  . VT chuyên dùng cho 1 ngành, 1 lĩnh vực nào đó 

+ Căn cứ vào thời gian sử dụng:

  . VT sử dụng 1 lần

  . VT sử dụng nhiều lần
Hàng hóa là sản phẩm của lao động được dùng cho tiêu dùng trong đời sống hàng ngày của cá nhân, tập thể, doanh nghiệp. 

Đối tượng ở đây chủ yếu đề cập đến VT, hàng hóa là yếu tố đầu vào của quá trình SX-KD
b.  Sự cần thiết phải Quản lý sử dụng VTKT:

 + Muốn SX phải cần VT, khối  lượng SX càng nhiều VT sử dụng càng lớn, bởi vậy muốn quản lý (QL) SX phải QL VT

 +Trong cơ cấu giá thành sản phẩm (SP) nhiều loại VT chiếm 80 %; muốn giảm giá thành phải QLVT

 + Muốn có hiệu quả “đầu ra” phải QL “đầu vào”

 + Muốn tồn tại và phát triển trong môi trường cạnh tranh phải nâng cao năng lực cạnh tranh (NLCT) của DN

  NLCT của DN= NLCT SP + NLCT trong quản trị DN (QTDN)
Các chỉ tiêu đo lường NLCT SP gồm: chất lượng, màu săc, kiểu dáng; thương hiệu (TH); giá thành; giá bán/SP; khả năng sinh lời/SP; Khả năng đổi mới SP… Các chỉ tiêu trên phần lớn liên quan chủ yếu đến VTKT
2. Quan điểm quản lý VTKT trong cơ chế thị trường
· Bảo đảm đầy đủ, đồng bộ, kịp thời cho SX :

 Muốn SX tiến hành liên tục đều đặn phải bảo đảm VT đầy đủ, đồng bộ, theo đúng thời hạn yêu cầu của  SX như tiến độ KH đã đề ra. Từ ½- 1/3 Thời gian ngừng trệ SX là do VT không đảm bảo.

. Bảo đảm tính linh hoạt và hiệu quả:

Trong cơ chế thị trường DN phải bán cái mà thị trường có nhu cầu. Khi SP thay đổi đòi hỏi VT cung ứng phải thay đổi theo.

Mục tiêu giảm giá thành chỉ đạt được khi QL tốt VT. Phải mua đủ, đúng chủng loại với chất lượng tốt, chứ không phải SX với bất kỳ giá nào.

. Chú ý đến lợi ích của các bên tham gia: Lợi ích của các bộ phận các bên tham gia trong mua sắm và sử dụng VT. Phải công khai minh bạch và có qui trình thực hiện 
II.  Chức năng, nhiệm vụ, tổ chức bộ máy mua sắm và cung ứng vật tư của DN 
1. Tổ chức bô máy quản lý thương mại ở DN.

Trong lĩnh vực quản lý các yếu tố vật chất, quản lý công tác hậu cần vật tư (đầu vào) ở DN có những nội dung chủ yếu sau đây:

- Xác định đúng đắn nhu cầu vật tư cho hoạt động SXKD và lập các kế hoạch (Kh) mua sắm vật tư.

- Lập đơn hàng vật tư kỹ thuật và ký hợp đồng cung ứng với các tổ chức KD, theo dõi việc thực hiện hợp đồng (HĐ) đã ký.

- Tìm kiếm các nguồn vật tư bổ sung để thoả mãn đầy đủ các nhu cầu của DN.

- Tổ chức tiếp nhận vật tư về số lượng và chất lượng và thực hiện bảo quản tốt vật tư.

- Theo dõi thường xuyên tình hình dư trữ SX và có những biện pháp cụ thể, kịp thời bảo đảm mức dư trữ SX hợp lý.

- Tổ chức đảm bảo vật tư theo hạn mức cấp phát cho các phân xưởng và  tổ đội SX trong DN , thường xuyên kiểm tra việc sử dụng những vật tư đã cấp ra.

- Thực hiện hạch toán vật tư và báo cáo tình hình bảo đảm vật tư của DN.

Trong lĩnh vực quản lý tiêu thụ SP( ĐẦU RA), DN có những nhiệm vụ sau:

- Nghiên cứu nhu cầu thị trường (TT) và những yêu cầu của khách hàng (KH) về SP sản xuất của DN.

- Tổ chức tốt quá trình tiêu thu SP sản xuất.

- Ký hợp đồng tiêu thu SP và theo dõi việc thực hiện HĐ đã ký.

- Tổ chức tốt các hoạt động dịch vụ trong quá trình tiêu thu SP của DN.

- Thực hiện việc hạch toán SP và báo cáo tình hình tiêu thu SP.

Để thực hiện những nhiệm vụ trên và tuỳ thuộc vào quy mô của DN, tình chất SX, danh mục vật tư sử dụng, các điều kiện cung ứng và tiêu thu, DN phải  tổ chức bô máy quản lý KD.

- Ở những DN có quy mô SX lớn, thông thường chức năng bảo đảm yếu tố đầu vào (vật tư) và chức năng tiêu thu được tách riêng ra và lập các phòng riêng biệt, như phòng Vật tư, phòng Xuất khẩu, phòng Thị trường

- Phần lớn các DN của VN đều tổ chức một phòng KD đảm nhiệm mua sắm vật tư và tiêu thụ SP.

Phòng KD thường được tổ chức theo nguyên tắc chức năng. (xem sơ đồ sau). Hình thức tổ chức này có ưu điểm là chức năng được CMH:

 - Tổ Kh chuyên làm nhiệm vụ tính toàn nhu cầu, lập Kh cung ứng, lập đơn hàng, lập các phiếu lĩnh vật tư theo hạn mức, phân tích các hoạt động kinh tế của phòng; 

- Tổ Tiếp liệu chuyên lo việc mua sắm vật tư, theo dõi việc thực hiện cung ứng đầy đủ kịp thời, đồng bô và chính xác cho DN;

- Tổ kho chuyên lo việc tiếp nhận, bảo quản, cấp phát vật tư, 

- Đội vận tải chuyên làm nhiệm vụ chuyên chở vật tư về DN, đến các phân xưởng, các nơi làm việc và chuyển giao hàng SX cho các KH
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               2. Chức năng của phòng Vật tư (phòng Kinh doanh) ở DN
· Phòng Vật tư ( hoặc Phòng Kinh doanh ) là phòng nghiệp vụ chịu sự lãnh đạo trực tiếp của Tổng Giám Đốc TCT và chịu trách nhiệm trước Tổng Giám Đốc về toàn bộ công tác mua sắm và quản lý cung ứng vật tư cho sản xuất kinh doanh của TCT

3. Nhiệm vụ cụ thể của phòng Vật tư (phòng Kinh doanh) ở DN
· Căn cứ kế hoạch công tác của TCT, lập Kh công tác của phòng để trình Tổng Giám Đốc phê duyệt và tổ chức thực hiện.

· Lập Kh cung ứng vật tư, trang thiết bị thông dụng cho các Công ty, đơn vị trong TCT theo Kh đã được duyệt, đảm bảo đầy đủ, đúng chủng loại, đúng quy định và quản lý tài chính.

· Tổ chức tốt công tác quản lý có hệ thống các giấy tờ, công văn của TCT, hệ thống bảo quản lưu trữ hồ sơ theo quy định. Đảm bảo hệ thống thông tin liên lạc của TCT.

· Tham gia kiểm tra chế độ bảo quản, sử dụng, vận hành các máy, thiết bị thông dụng của các đơn vị trong TCT

· Quản lý nhà cửa, kho tàng, vật tư, thiết bị thông dụng của TCT.

· Quản lý các phương tiện vận tải của TCT. Điều động xe ô tô đi công tác theo quy định.
· Tổ chức, thực hiện việc sửa chữa nhà cửa, duy tu, bảo dưỡng các thiết bị thông dụng theo kế hoạch.

· Tham gia kiểm tra công tác bảo hộ lao động trong TCT.

· Định kỳ tổng kết công tác cung cấp, mua sắm vật liệu, vật tư trang thiết bị thông dụng, báo cáo Tổng Giám Đốc.

· Nghiên cứu xây dựng định mức tiêu hao vật tư thông dụng đề trình Tổng Giám Đốc duyệt và tổ chức thực hiện. Kiểm tra đôn đốc việc sử dụng hợp lý, có hiệu quả, chống lãng phí, tham ô.

III. Nội dung mua sắm và quản trị mua sắm vật tư, hàng hóa ở DN

1. Đặc điểm mua sắm của DN:

a. Người mua ít nhưng có quy mô lớn hơn :

      Tỷ lệ tập trung người mua rất cao; Một vài người mua tầm cỡ chiếm gần hết khối lượng mua. 

Trong những ngành như xe cơ giới, thuốc lá, động cơ máy bay và sợi hữu cơ, 4 hãng SX lớn nhất chiếm trên 70% tổng sản lượng.
      b. Quan hệ chặt chẽ giữa người cung ứng và KH:
 Do có ít khách hàng và tầm quan trọng cùng quyền lực của những KH tầm cỡ, ta thấy có những mối quan hệ chặt chẽ giữa KH và người cung ứng trên thị trường các DN. Người cung ứng thường sẵn sàng cung cấp hàng hóa theo ý KH cho từng nhu cầu của DN KH

c. Người mua tập trung theo vùng địa lý
Phần lớn nông sản chỉ do một vài vùng cung cấp. Việc tập trung các nhà sản xuất theo vùng địa lý góp phần giảm bớt chi phí bán hàng. Cần theo dõi sự chuyển vùng của KH để có sự chuẩn bị.

d. Nhu cầu mang tính phát sinh
Xét cho cùng, nhu cầu về hàng TLSX đều bắt nguồn từ nhu cầu về hàng TD. Nếu như nhu cầu về những hàng hóa TD đó giảm đi thì nhu cầu về tất cả những thứ hàng TLSX tham gia vào quá trình SX ra chúng cũng giảm theo. Vì vậy, những người hoạt động trên thị trường các DN phải theo dõi chặt chẽ tình hình mua sắm của người TDCC.

e. Nhu cầu không co giãn: 
Tổng nhu cầu có khả năng thanh toán về nhiều mặt hàng TLSX và dịch vụ không chịu tác động nhiều của những biến động giá cả. 
Nhu cầu đặc biệt không co giãn trong những khoảng thời gian ngắn vì những người SX không thể thay đổi nhanh các phương pháp SX của mình. Nhu cầu về những mặt hàng chiếm tỷ lệ nhỏ trong tổng chi phí của SP cũng không co giãn 

f.Nhu cầu biến động mạnh
Nhu cầu về hàng TLSX và dịch vụ có xu hướng biến động mạnh hơn nhu cầu về hàng hoá và dịch vụ tiêu dùng. Điều này đặc biệt đúng đối với nhu cầu về giá nhà máy và thiết bị mới. Với một tỷ lệ phần trăm tăng nhu cầu của NTD có thể dẫn đến một tỷ lệ phần trăm lớn hơn nhiều về nhu cầu đối với nhà máy và thiết bị cần thiết để SX ra sản lượng tăng thêm đó. 

Các nhà kinh tế gọi hiện tượng này là nguyên lý gia tốc. Đôi khi nhu cầu của NTD chỉ tăng có 10% cũng có thể làm tăng nhu cầu TLSX trong kỳ tới lên đến 200%. Ngược lại, nếu nhu cầu của NTD chỉ giảm đi 10% thì cũng đủ để làm suy sụp hoàn toàn nhu cầu về hàng TLSX.

g. Người đi mua hàng là người chuyên nghiệp
 Hàng TLSX đều do nhân viên cung ứng được đào tạo đi mua. Họ học tập suốt đời để hành nghề của mình sao cho mua hàng có lợi nhất. Với con mắt nhà nghề và năng lực giỏi hơn về đánh giá các thông tin kỹ thuật sẽ đảm bảo mua hàng có hiệu quả hơn về CF. Điều đó có nghĩa là những người hoạt động trên thị trường các DN phải cung cấp và nắm vững nhiều số liệu kỹ thuật hơn về SP của mình và SP của các đối thủ cạnh tranh.
      h. Nhiều người ảnh hưởng đến việc mua hàng
Thông thường, số người có ảnh hưởng đến quyết định mua TLSX nhiều hơn so với trường hợp quyết định mua sắm của NTD. Trong việc mua sắm những thứ hàng quan trọng thường là có một hội đồng mua sắm gồm những chuyên viên kỹ thuật và thậm chí cả cấp quản trị cơ sở nữa. Có thể bao gồm: người đề xuất, người đi mua, người gây ảnh hưởng, người quyết định

· Những đặc điểm khác:

+  Mua trực tiếp: Những người mua TLSX thường hay mua trực tiếp của những nhà SX chứ không qua trung gian, nhất là những mặt hàng phức tạp về kỹ thuật và/ hay đắt tiền 

+ Có đi có lại: Những người mua TLSX thường lựa chọn những người cung ứng cũng mua hàng của mình. Ví dụ, như nhà SX giấy thường mua hóa chất của một công ty hóa chất có mua một số lượng giấy đáng kể của mình 

+ Đi thuê: Nhiều người mua TLSX đi thuê thiết bị cho mình, thay vì mua chúng.

 Người thuê sẽ có được một số điểm lợi: Không mất vốn, có được những SP tối tân nhất của người bán, được hưởng dịch vụ tốt hơn và được lợi một chừng mực nào đó về thuế 

* Nhân tố ảnh hưởng tới người mua sắm
a. Các yếu tố môi trường: Những người mua TLSX chịu ảnh hưởng rất lớn của các yếu tố trong môi trường kinh tế hiện tại và sắp tới, như mức cầu chủ yếu, quan điểm kinh tế, và giá trị của đồng tiền.

·  Trong một nền kinh tế suy thoái, những người mua TLSX giảm bớt việc đầu tư vào nhà máy, thiết bị và dự trữ. 

· Người mua TLSX cũng chịu tác động của những sự phát triển về công nghệ; chính trị và cạnh tranh trong môi trường 

b. Các yếu tố tổ chức 

Mỗi tổ chức mua hàng đều có những mục tiêu, chính sách, thủ tục, cơ cấu tổ chức và các hệ thống riêng của mình. Người hoạt động trên thị trường các DN phải tìm hiểu chúng 

· Vị trí bộ phận cung ứng: Thông thường các bộ phận cung ứng chiếm một vị trí thấp trong hệ thống thứ bậc quản trị, mặc dù công tác quản trị thường chiếm già nửa CF của công ty. Tuy nhiên, do những sức ép cạnh tranh gần đây đã buộc nhiều công ty phải nâng cấp bộ phận cung ứng của mình và nâng cấp phụ trách bộ phận này lên cương vị phó giám đốc. 

· Cung ứng tập trung: Trong những công ty có nhiều chi nhánh, toàn bộ việc cung ứng đều do các chi nhánh thực hiện riêng rẽ vì các nhu cầu của họ không giống nhau. Nhưng gần đây các công ty đã bắt đầu trở lại tập trung công tác cung ứng trong một mức độ nào đó
· Hợp đồng dài hạn: Những người mua TLSX ngày càng hay chủ động đề xuất hay chấp nhận những hợp đồng dài hạn với những người cung ứng tin cậy 

 Đánh giá thành tích cung ứng: Ngày càng có nhiều công ty định ra các chế độ khen thưởng để thưởng cho những người quản lý cung ứng có thành tích mua sắm tốt, rất giống cách các nhân viên bán hàng được thưởng vì có thành tích bán hàng tốt. Những chế độ như vậy sẽ kích thích những nhà quản trị và nhân viên cung ứng 

c. Những yếu tố quan hệ
Trung tâm mua sắm thường gồm có một số người tham gia có mức độ quan tâm, quyền hạn và sức thuyết phục khác nhau; mọi thông tin có thể thu thập được về nhân cách và những yếu tố quan hệ cá nhân của họ đêù có ích
d. Những yếu tố cá nhân
Mỗi người tham gia vào quá trình mua sắm đều có những động cơ, nhận thức và sở thích riêng của cá nhân mình. Những yếu tố này phụ thuộc vào tuổi tác, thu nhập, trình độ học vấn, trình độ nghề nghiệp, nhân cách, thái độ đối với rủi ro, và văn hóa của người tham gia. 

Người mua sắm phải biết những KH của mình và điều chỉnh chiến thuật của mình cho phù hợp với những ảnh hưởng đã biết của các yếu tố môi trường, tổ chức, quan hệ cá nhân và cá nhân đến tình huống mua hàng.

2. Qui trình mua sắm VT
2.1. Xác định nhu cầu VT

Là bước khởi đầu quan trọng: xác định mặt hàng qui cách cụ thể và tính nhu cầu

a- Phương pháp trực tiếp: Theo phương pháp này việc xác định nhu cầu dựa vào mức tiêu dùng vật tư và khối lượng sản phẩm sản xuất trong kỳ. Phương pháp này có 4 cách tính:

· Tính theo mức sản phẩm: Nsx  =    Qsf( x Msf 

· Tính theo mức chi tiết sản phẩm Nct  =    Qct(  x Mct 

· Tính theo mức của sản phẩm tương tự 

     Nsx  =    Qsf x Mtt x K ( K là hệ số điều chỉnh)

           - Tính theo mức của sản phẩm đại diện

     Nsx  =     (Qsf x Mđd. 

b. Dựa trên cơ sở số liệu về thành phần chế tạo sản phẩm

.(N = Qi x Hi
Trong đó:

Qi  - khối lượng SP thứ i theo kế hoạch tiêu thu trong kỳ.

Hi - trọng lượng tinh của SP thứ i (i=1,n)

n
- chủng loại SP

             Nt

 Nvt= ------------ Với K là hệ số thu thành phẩm

             K

Ni = Nvt x hi.        Với hi là tỷ lệ VT i

c. Tính nhu cầu dựa trên cơ sở thời hạn sử dụng

Thuộc số những vật tư này gồm có phu tùng thiết bị, dụng cụ tài sản, các loại dụng cụ bảo hô lao động...ở đây, thời hạn định mức có thể quy định không chỉ về mặt thời gian mà cả công việc thực hiện như Km lăn bánh, Tấn/ km... Nhu cầu được tính theo công thức:

             Pvt

   Nsx =------------

                   T         Với .Pvt : nhu cầu hàng hoá cần có cho sử dụng

                                    . T: thời hạn sử dụng

d. Tính theo hê số biến động

Nsx  =  Nbc  x  Tsx  x  Htk.       
Trong đó:

Nbc  . Số lượng vật tư sử dụng trong năm b/cáo

Tsx   . Nhịp đô phát triển SX kỳ Kh 

Htk  . Hê số tiết kiệm vật tư năm Kh so với năm báo cáo.

Trong DN có SP dở dang thì 

Ndd      =  (Qdd2 -  Qdd1) x  M sp

Tính theo chu kỳ sản xuất

Nsx = (Tk . M) – Qvt. 

Trong đó:


Tk . thời gian cần thiết để SX SP dở dang ở cuối  năm kế hoạch (số ngày).

M . mức tiêu dùng vật tư một ngày đêm để SXSP dở dang.

Qvt . Số lượng vật tư của nửa thành phẩm và hàng chế dở có đầu năm kế́ hoạch.

Tính theo giá trị:

            Qcd2 -  Qcd1

Nsx = ---------------  x Nkh

            Gkh


Nhu cầu thiết bị để mở rộng năng lực của DN được xác định :

                Qi x Mi(  + Gk

     Ntb =------------------------  -  A


                T. C. G. Ksd. Km                    .
Trong đó:


Ntb
- Nhu cầu máy móc, thiết bị tăng thêm kỳ KH


Qi
- Khối lượng SP thứ i cần sản xuất trong kỳ KH 


Mi 
- Định mức giờ máy để SX một đơn vị SP thứ i


Gk 
- Số giờ máy dùng vào những công việc khác.

     T
- Số ngày máy làm việc trong kỳ kế hoạch 

     n
- Chủng loại thiết bị.


C
- Số ca làm việc 


G
- Số giờ máy làm việc trong một  ca


Ksd 
- Hệ số sử dụng thiết bị có tính đến thời gian ngừng để sửa chữa theo KH, thời gian điều chỉnh


Km  
- Hệ số thực hiện mức. 


A
- Số máy móc thiết bị hiện có.

Nhu cầu máy móc thiết bị để lắp máy SP 

Xác định nhu cầu thiết bị cho lắp máy SP trong kỳ KH theo công thức sau:

     Ntb = Mtb. Ksp + Tck – Tđk  .Trong đó:

Ntb - Nhu cầu thiết bị cho lắp máy SP trong kỳ KH

Mtb  - Mức thiết bị dùng cho một máy SP

Ksp  - Số lượng máy SP dự kiến SX trong kỳ KH

Tck  - Tồn kho cuối kỳ về thiết bị dùng cho lắp máy SP

Tđk -Tồn kho đầu kỳ về thiết bị dùng cho lắp máy SP

2.2. Trên cơ sở nhu cầu VT được xác định lập kế hoạch yêu cầu VT của DN 

DN cân đối giữa nhu cầu và khả năng huy động trong kỳ kế hoạch đối với mặt hàng quan trọng và đề xuất yêu cầu mua sắm VT của DN để thực hiện nhiệm vụ SX KD trong kỳ Kh

2.3. Tìm kiếm người cung ứng
· Là việc người mua xác định những người cung ứng phù hợp nhất. Người mua có thể nghiên cứu những tập danh bạ thương mại, tìm kiếm trên máy tính, gọi điện cho các công ty khác để hỏi ý kiến, xem các mục quảng cáo thương mại và đi dự triển lãm thương mại …để chọn người tư vấn, xây lắp và mua sắm thiết bị, hàng hóa.

· Người mua yêu cầu người bán chào hàng:  người mua mời những người cung ứng đủ tiều chuẩn gửi bản chào hàng. 

Một số người cung ứng sẽ chỉ gửi catalog hay cử một đại diện bán hàng đến. Trong trường hợp mặt hàng phức tạp hay đắt tiền, người mua sẽ yêu cầu từng người cung ứng đủ tiêu chuẩn gửi văn bản chào hàng chi tiết. Người mua sẽ loại bớt một số người cung ứng còn lại làm bản trình bày chính thức 

· Muốn trở thành người cung ứng đủ tiêu chuẩn, người cung ứng phải trình bày năng lực kỹ thuật, tình hình tài chính, hiệu quả chi phí, tiêu chuẩn chất lượng cao và khả năng đổi mới. 

2.4. Làm thủ tục đặt hàng
Người mua thương lượng về đơn đặt hàng cuối cùng với những người cung ứng đã được chọn, đưa ra những quy cách kỹ thuật, số lượng cần thiết, thời gian giao hàng dự kiến, chính sách trả lại hàng, bảo hành, v...v. 

2.5. Tổ chức thực hiện mua sắm là việc triển khai tiếp nhận, vận chuyển, lưu kho, bảo quản để đưa hàng hóa từ nguồn hàng về DN
2.6. Đánh giá kết quả thực hiện
Người mua xem xét lại kết quả thực hiện của những người cung ứng cụ thể. Người ta thường áp dụng ba phương pháp:

· Người mua có thể liên hệ với những người sử dụng cuối cùng và đề nghị họ cho ý kiến đánh giá. 

· Người mua có thể đánh giá người cung ứng theo một số tiêu chuẩn bằng phương pháp cho điểm có trọng số. 

· Người mua có thể tính tổng chi phí phát sinh do thực hiện tồi để dẫn tới chi phí mua hàng được điều chỉnh và bao gồm trong cả giá mua 

Kết quả đánh giá làm cơ sở nên tiếp tục hay loại bỏ nhà cung ứng và đưa ra bện pháp điều chỉnh phù hợp

3. Hình thức lựa chọn nhà thầu 

Căn cứ vào danh mục VT, mục đích sử dụng, trị giá gói thầu và nguồn tiền mua sắm để xác định hình thức lựa chọn nhà thầu cần dựa trên văn bản pháp lý sau 
· Các văn bản pháp lý

· Luật số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005 của Quốc hội về Luật Đấu thầu 

· Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của các luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản (số 38/2009/QH12, ngày 19/6/2009). 

· Nghị định số 111/2006/NĐ-CP ngày 29/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

· Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 Hướng dẫn thi hành Luật đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng

· Quy chế đấu thầu, đặt hàng, giao nhiệm vụ cung cấp dịch vụ sự nghiệp công sử dụng ngân sách nhà nước (Quyết định 39/2008/QĐ-TTg ngày 14/3/2008).

· Quy chế tổ chức mua sắm tài sản, hàng hoá từ ngân sách nhà nước theo phương thức tập trung (Quyết định 179/2007/QĐ-TTg ngày 26/11/2007).

      - Thông tư 13/2006/TT-BTM ngày 29/11/2006 Hướng dẫn về xuất nhập khẩu hàng hoá đối với nhà thầu trúng thầu.

      - Quyết định số 3123/QĐ_BTC ngày 18/9/2007 về việc ban hành quy chế đấu thầu mua sắm hàng hóa, dịch vụ tư vấn và lựa chọn nhà thầu xây dựng trong các cơ quan hành hính, đơn vị sự nghiệp thuộc Bộ Tài chính. 

· Thông tư số 63/2007/TT-BTC ngày 15/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện đấu thầu mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước bằng vốn nhà nước; được sửa đổi bổ sung theo Thông tư số 132/2007/TT-BTC ngày 05/11/2007 của Bộ Tài chính. 

- Chỉ thị về chấn chỉnh công tác đấu thầu sử dung vốn nhà nước (số 27/2008/CT-TTg ngày 05/9/2008).

- Áp dụng hình thức chỉ định thầu đối với các dự án cấp bách (công văn số 229/TTg-KTN ngày 16/02/2009).

- Thông tư 03/2009/TT-BKH ngày 16/4/2009 Hướng dẫn lựa chọn nhà đầu tư thực hiện đầu tư Dự án có sử dụng đất…

Có các hình thức lựa chọn nhà thầu sau:

a. Đấu thầu rông rãi: là hình thức chủ yếu được áp dụng trong đấu thầu mua sắm hàng hoá. Không đưa ra bất cứ điều kiện gì hạn chế sự tham dự đối với nhà thầu. Số lượng nhà thầu tối thiểu là 5 nhà thầu đủ năng lực. Trong trường hợp không đủ số lượng nhà thầu theo yêu cầu thì Bên mời thầu phải trình Người có thẩm quyền hoặc cấp có thẩm quyền quyết định. 

      b.  Đấu thầu hạn chế: Là hình thức đấu thầu mà bên mời thầu mời một số nhà thầu (tối thiểu là 5/Nếu không đủ…) có đủ năng lực tham dự. Danh sách nhà thầu tham dự phải được người có thẩm quyền hoặc cấp có thẩm quyền phê duyệt. Hình thức này chỉ được xem xét áp dụng khi có một trong các điều kiện:

· Chỉ có một số nhà thầu đáp ứng được yêu cầu của gói thầu;

· Theo yêu cầu của bên tài trợ nguồn vốn thực hiện việc mua sắm;

· Do tình hình cụ thể của gói thầu mà đấu thầu hạn chế có lợi thế.
c. Chỉ định thầu:

Chỉ định thầu được áp dụng trong các trường hợp sau đây:

· Sự cố bất khả kháng do thiên tai, địch họa, sự cố cần khắc phục ngay thì chủ đầu tư hoặc cơ quan chịu trách nhiệm quản lý công trình, tài sản đó được chỉ định ngay nhà thầu để thực hiện;

· Gói thầu do yêu cầu của nhà tài trợ nước ngoài;

· Gói thầu thuộc dự án bí mật quốc gia; dự án cấp bách vì lợi ích quốc gia, an ninh an toàn năng lượng do Thủ tướng Chính phủ quyết định khi thấy cần thiết;

· Mua sắm các hàng hoá đã được Thủ tướng Chính phủ cho phép chỉ định thầu;

· Hàng hoá chỉ do một cơ sở SX, có giá bán thống nhất (như điện, nước ...);

· Gói thầu mua sắm các loại vật tư, hàng hoá, thiết bị và chi phí triển khai để phục hồi, duy tu, bảo trì, mở rộng công suất của thiết bị, dây chuyền công nghệ SX, nâng cấp và mở rộng phầm mềm mà trước đó đã được mua từ một nhà thầu cung cấp và không thể mua từ các nhà thầu cung cấp khác do phải bảo đảm tính tương thích của thiết bị, công nghệ;

· Gói thầu dịch vụ tư vấn có giá gói thầu dưới 500 triệu đồng; gói thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa, thiết bị gắn với công trình xây dựng có giá gói thầu dưới một tỷ đồng thuộc dự án đầu tư phát triển; gói thầu mua sắm hàng hóa, dịch vụ có giá gói thầu dưới một trăm triệu đồng; trường hợp thấy cần thiết thì tổ chức đấu thầu.

d. Mua sắm trực tiếp
· Mua sắm trực tiếp được áp dụng đối với các nhà thầu cung cấp HH thường xuyên hoặc mua sắm HH bổ sung có nội dung tương tự được ký HĐ trước đó không quá sáu tháng. Trường hợp tổng giá trị mua sắm bổ sung vượt quá giá trị HĐ đã ký trước đó phải được cấp trên trực tiếp phê duyệt trước khi thực hiện. 

· Việc áp dụng hình thức mua sắm trực tiếp phải được phê duyệt trong Kh đấu thầu. Khi thực hiện mua sắm trực tiếp, được mời nhà thầu trước đó đã được lựa chọn thông qua đấu thầu rộng rãi hoặc đấu thầu hạn chế để thực hiện gói thầu có nội dung tương tự.

· Đơn giá đối với các nội dung thuộc gói thầu áp dụng mua sắm trực tiếp không được vượt đơn giá của các nội dung tương ứng thuộc gói thầu tương tự đã ký hợp đồng trước đó.

· Được áp dụng mua sắm trực tiếp để thực hiện gói thầu tương tự về nội dung thuộc cùng một dự án hoặc thuộc dự án khác.

e. Chào hàng cạnh tranh trong mua sắm HH, dịch vụ
Chào hàng cạnh tranh được áp dụng trong trường hợp có đủ các điều kiện sau đây:

· Gói thầu có giá gói thầu dưới 500 triệu đồng;

· Nội dung mua sắm là những HH, dịch vụ thông dụng, sẵn có trên thị trường với đặc tính kỹ thuật được tiêu chuẩn hoá và tương đương nhau về chất lượng. 

· Việc áp dụng hình thức chào hàng cạnh tranh phải được phê duyệt trong kế hoạch đấu thầu. Khi thực hiện chào hàng cạnh tranh, phải gửi yêu cầu chào hàng cho các nhà thầu. Nhà thầu gửi báo giá đến bên mời thầu một cách trực tiếp, bằng fax hoặc qua đường bưu điện. Đối với mỗi gói thầu phải có tối thiểu ba (03) báo giá từ ba (03) nhà thầu khác nhau. Thủ trưởng đơn vị mua sắm hoặc chủ đầu tư quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu đủ năng lực để thực hiện nhiệm vụ, đồng thời chịu trách nhiệm về quyết định của mình 

f. Tự thực hiện
· Hình thức tự thực hiện được áp dụng trong trường hợp chủ đầu tư là nhà thầu có đủ năng lực và kinh nghiệm để thực hiện gói thầu thuộc dự án do mình quản lý và sử dụng.

· Việc áp dụng hình thức tự thực hiện phải được phê duyệt trong kế hoạch đấu thầu. 

· Khi áp dụng hình thức tự thực hiện, dự toán cho gói thầu phải được phê duyệt theo quy định. Đơn vị giám sát việc thực hiện gói thầu phải độc lập với chủ đầu tư về tổ chức và tài chính.

 g. Lựa chọn nhà thầu trong trường hợp đặc biệt
· Trường hợp gói thầu có đặc thù riêng biệt mà không thể áp dụng các hình thức lựa chọn nhà thầu quy định thì thủ trưởng đơn vị có nhu cầu mua sắm phải lập phương án lựa chọn nhà thầu, bảo đảm mục tiêu cạnh tranh và hiệu quả kinh tế trình Thủ tướng Chính phủ xem xét, quyết định. Vụ Tài vụ quản trị có trách nhiệm thẩm định trình Bộ trưởng Bộ Tài chính để trình Thủ tướng Chính phủ. 

4. Quản lý mua sắm
Quản lý mua sắm là quản lý hoạt động và kết quả mua sắm. Đây là quá trình xuyên suốt từ khi lập kế hoạch đến khi thanh toán cho người cung ứng

a. Kiểm tra dúng mặt hàng: Đây là yêu cầu cơ bản của việc mua sắm hoá, vật tư vì nó sẽ đáp ứng đúng yêu cầu của bộ phận sản xuất, hoặc của bộ phận bán hàng. 

· Nhiều DN đã phân cấp duyệt mua cho nhiều cấp quản lý khác nhau, từ trưởng phòng cho đến giám đốc, tổng giám đốc … tùy vào giá trị của đơn hàng 

        b. Kiểm soát giá hợp lý : Để có được thông tin này, nhất thiết phải đánh giá các nhà cung cấp khác nhau để dự tính được giá mua, khối lượng, thời gian giao hàng, chất lượng, các điều khoản về tài chính…

Quản lý hạn mức mua sắm và các dự chi trong tương lai

Phải có qui trình quản lý giá
   c. Kiểm soát Chất lượng 
Bộ phận kho & KCS sẽ quản lý quá trình nhận hàng. Hàng có thể về theo một đợt hoặc theo nhiều đợt khác nhau. Từ thông tin đơn hàng đã có, bộ phận kho có thể biết được dự kiến những lô hàng sắp về để chủ động chuẩn bị kho bãi nhận hàng.

 Khi hàng về, thông tin về hàng nhận từ phân hệ mua sắm chuyển sang kho giúp người nhận hàng đối chiếu được PO và hàng nhận, cũng như không phải nhập liệu lại thông tin về mặt hàng. 

Một vấn đề cần lưu tâm là việc kiểm tra chất lượng hàng mua. DN có thể đánh giá được chất lượng cung ứng của các nhà cung cấp.

d. Bảo đảm Đúng thời gian: Đây là một tiêu chí đặc biệt quan trọng. Việc nhập hàng hóa, vật tư về đúng thời điểm (không quá sớm, không quá muộn) sẽ giảm được ngày tồn kho, kịp đáp ứng được tiến độ sản xuất, giao hàng…

. Khi kho nhận hàng, bộ phận mua sắm biết được tiến độ giao hàng của nhà cung cấp, chất lượng hàng cũng như biết được nhà cung cấp đã giao hóa đơn hay chưa nhờ số liệu của kế toán phải trả.

. Ở mọi thời điểm, phòng mua sắm hay các bộ phận yêu cầu mua sắm đều biết được tiến độ đơn hàng của mình.

e. Thông tin chính xác: 

.Giảm việc nhập các thông tin được nhập liệu nhiều lần như cùng thông tin mua sắm nhưng phòng mua sắm nhập, khi nhận hàng thì kho nhập, khi kế toán nhận hóa đơn thì cũng nhập lại thông tin đó 

. Kiểm tra chéo giữa kế toán, kho và bộ phận mua sắm

g. Bảo đảm tính đồng bộ

. Khi hàng về kho kiểm tra và nhập dữ liệu ngay

. Nắm chắc lực lượng HH trong kho và mua về để bảo đảm đồng bộ

. Liên thông dữ liệu giưã các bộ phận trong DN

. Phân biệt ba dạng tình huống mua sắm gọi là tình huống mua: Đó là mua lặp lại không có thay đổi, mua lặp lại có thay đổi và mua phục vụ nhiệm vụ mới 

. Nhiều người mua TLSX thích mua giải pháp toàn bộ cho vấn đề của mình từ một người bán.Thuật ngữ mua đồng bộ xuất hiện đầu tiên trong trường hợp chính phủ mua những hệ thống vũ khí và thông tin liên lạc chủ yếu. Chính phủ đã tổ chức đấu thầu để chọn tổng thầu, người sẽ lo cung cấp trọn gói hay toàn bộ hệ thống. Người tổng thầu chịu trách nhiệm đấu thầu và tập hợp những người thầu phụ. 

IV. Dự trữ và điều khiển dự trữ vật tư ở DN
1. Cơ cấu Dự trữ VTHH
Cơ cấu (các bộ phận) dự trữ VTHH của DN gồm:
D hh=D t.xuyên+D c.bị+D b.hiểm+D thời vụ
· Dự trữ thường xuyên: là bộ phận dự trữ chủ yếu (lớn nhất) của DNTM để thỏa mãn nhu cầu của KH giữa 2 kỳ nhập hàng liên tiếp.Dt.x biến động từ tối đa đến tối thiểu.

  D tx = X b.ra bình quân/ngày * T chu kỳ nhập hàng

· D chuẩn bị :là dự trữ cho thời gian từ khi hàng nhập về kho của DN để  chuẩn bị làm cho phù hợp với nhu cầu đến khi sẵn sàng xuất  cho KH (bao gói, làm đồng bộ, sơ chế…)

· D c.bị (tấn) =Q c.bị/ngày * T.gian c.bị

Dự trữ chuẩn bị thường không biến động nhiều

· D bảo hiểm là lượng dự trữ đề phòng thực hiện mua hàng không đúng theo kế hoạch do các nguyên nhân chủ quan và khách quan khác nhau. Đối với 1mặt hàng nhất định thường là ổn định ở mức nhất định

· D b.h=Mxuất bq ngày đêm * T bảo hiểm

· D thời vụ : đối với DN có những mặt hàng mà việc SX, VC, tiêu dùng có tính thời vụ còn có lượng dự trữ thời vụ để đảm bảo nhu cầu khẩn trương và cao hơn bình thừơng.

Dự trữ thời vụ có thể chia ra cho Dthx; Dcb; Dbh , hoặc hình thành bộ phận độc lập
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2. Chỉ tiêu đánh giá tình hình dự trữ của DN

a/Tồn kho đầu kỳ kế hoạch là lượng HH còn lại ở DN vào đầu kỳ KH (O đ/k –tấn) :

 Ođ/k = O tt+ Ư mua vào - Ư bán ra

O tt : tồn kho thực tế tại thời điểm lập kế hoạch 1/9/07

Ư mua vào: ước lượng mua vào từ thời điểm lập kế hoạch đến cuối năm,từ 1/9-> 31/12

Ư bán ra: Ước lượng xuất ra từ 1/9 ->31/12

Tồn kho được tính cho từng mặt hàng mà DN kinh doanh

b/Dự trữ cuối kỳ kế hoạch (Dck-tấn): là lượng HH cần phải có chuyển sang đầu kỳ KH sau để bảo đảm có hàng liên tục khi chưa nhập được hàng

 D ck= m * t,   với:

m là mức xuất bình quân 1 ngày đêm kỳ kế hoạch

t :thời gian dự trữ HH cần thiết tính bằng ngày

c/ Dự trữ HH bình quân: (D bq-tấn):

 Dbq = (Dđk +Dck) /2

d/ D tối đa/tối thiểu (D max, D min-tấn) là lượng dự trữ lớn nhất/nhỏ nhất so với dự trữ bình quân:

D max =D cb+ Dbh + Dtx tối đa

D min = D bh

đ/ Cường độ dự trữ ( I-%) là tỷ lệ % của dự trữ HH bình quân so với doanh số xuất ra

 I =( Dbq/ X )*100 ,với:

Dbq là khối lượng hoặc gía trị dự trữ bình quân (tấn, 1000đ)

X. khối lượng hoặc giá trị hàng hóa xuất ra (tấn, 1000đ) 

e.Số vòng chu chuyển của dự trữ HH (Vvòng/lần )

 V = X / D bq. 

Số vòng càng lớn càng tốt

f/Thời gian của một vòng chu chuyển (Ncc -ngày)

Ncc= Thời gian theo lịch trong / số vòng trong kỳ
g/Chi phí 1 tấn/ngày hàng lưu kho (C lk- 1000đ ):

 C lk   = C (tổng chi phí kho trong kỳ)/  Obq * T                                 với

C tổng chi phí kho trong kỳ (1000đ)

C= Chi phí kho đầu kỳ+ tổng chi phí phát sinh trong kỳ-chi phí phân bổ cho hàng tồn kho cuối kỳ

. O bq tồn kho bình quân trong kỳ (tấn)

.  T số ngày theo lịch trong kỳ (ngày )

h/Chi phí cho 1 tấn hàng qua kho (C qk – 1000 đ)

         Cqk=   tổng chi phí phân bổ cho hàng xuất kho trong kỳ/ tổng số hàng xuất kho trong kỳ

3. Phương pháp xác định dự trữ
a/ Phương pháp thống kê kinh nghiệm

D k/h= D b/c *(1+ h);  với:

· Dk/h:   Dự trữ kỳ kế hoạch, 

· D b/c:  dự trữ kỳ báo cáo 

· H là tỷ kệ tăng giảm D kỳ kh so với kỳ báo cáo

b/ Phương pháp định mức dự trữ:

D= m * t  ; trong đó: 

m là mức xuất ra bình quân 1ngày đêm trong kỳ

T thời gian dự trữ của kỳ kế hoạch

c/ Phương pháp các mô hình toán: 

Có 24 mô hình ứng với các giả định khác nhau

4. Bảo quản hàng tồn kho

4.1 Các dạng tồn kho:

a/Theo cách quản lý:

· Tồn kho theo sổ sách: là số hàng còn lại theo sổ sách kế toán của DN (O ss:tấn) 

   O ss =O đ/k+ N –X 

      Ođ/k tồn kho đầu kỳ (tấn )

      N lượng hàng nhập vào trong kỳ (tấn )

      X lượng hàng xuất kho trong kỳ (tấn )

· Tồn kho thực tế : là lượng tồn kho thực tế qua kiểm kê, kiểm tra thực tế tại 1 thời điểm nào đó

b/ Theo giá trị của HH tồn kho:

> Hàng tồn kho giá trị cao (đắt tiền )

· Hàng tồn kho có giá trị trung bình

·  Hàng tồn kho giá trị thấp

 c/ Theo chất lượng và mục đích sử dụng

· Hàng tồn kho đủ chất lượng phục vụ nhu cầu KH

·  Hàng tồn kho mất phẩm chất không đáp ứng nhu cầu phải sửa chữa, phục hồi

·  Hàng chậm tiêu thụ 

· Hàng ứ đọng là loại hàng tồn kho đã lâu không tiêu thụ được, phải có biện pháp xử lý 

4.2. Bảo quản hàng tồn kho
a/Thực hiện đúng các nguyên tắc,nội dung các nhiệp vụ Xuất, nhập, bảo quản HH trong kho

b/Xây dựng và thực hiện chế độ chế độ sổ sách trong kho, nhất là thẻ kho

c/ Phân bố theo sơ đồ qui hoạch kho 

d/ Tìm biện pháp xử lý HH thừa, thiếu, ứ đọng, chậm lưu chuyển 

e/ Xây dựng trách nhiệm và thực hiện chế độ  trách nhiệm đối với thủ kho

c. Xác định định mức dự trữ hợp 

· Tồn kho là cần thiết nhưng vấn đề quan trọng là  khối lượng hàng tồn kho được giữ là bao nhiêu cho phù hợp với điều kiện hoạt  động SX - KD của đơn vị.  

Nếu ít sẽ không có VT để SX , Nếu dự trữ nhiều sẽ ứ đọng vốn, tăng chi phí:

·  Chi phí về nhà cửa hoặc kho hàng:   Tiền thuê hoặc khấu hao ;    Thuế nhà đất  ; Bảo hiểm nhà kho

· Chi phí sử dụng thiết bị, phương tiện:   Tiền thuê hoặc khấu hao thiết bị, phương  tiện;  Chi phí nhiên liệu cho thiết bị, phương  tiện hoạt động; Chi phí vận hành thiết bị.   

· Chi phí nhân lực cho hoạt động giám sát quản lý: Chi phí lương cho nhân viên bảo quản; Chi phí quản lý điều hành kho hàng. 

· Phí tổn cho việc đầu tư vào hàng tồn kho: 

        - Phí tổn do việc vay mượn để mua hàng và chi phí trả lãi vay. 

        - Phí bảo hiểm hàng hóa trong kho.  

 .  Chi phí phát sinh khác :        

        . Chi phí do hao hụt, mất mát vật liệu.           

        . Chi phí do không sử dụng được nguyên vật liệu đó.

        . Chi phí đảo kho để hạn chế sự giảm sút về  chất lượng

5. Quản trị dự trữ VT ở DN
a/ Khai thác đảm bảo đủ vốn cho dự trữ HH của DN

b/ Có kế hoạch phân bố dự trữ hợp lý giưã hàng với tiền; giữa các mặt hàng theo nhu cầu thị trường và phân bố hợp lý trong hệ thống kho trung tâm và hệ thống kho của DN

c/ Xác định các định mức dự trữ hợp lý không gây ứ đọng vốn và có hàng xuất liên tục cho KH

d. Phân cấp quản lý và điều chỉnh dự trữ giữa các bộ phận của DN (Phương pháp ABC)

e/ Sử dụng các phương pháp theo dõi và điều chỉnh dự trữ phù hợp (tối đa, tối thiểu; bán ra hoặc mua tối ưu)

e/ Sử dụng các phương pháp tồn kho tiên tiến  đối với DN SX kinh doanh theo dây chuyền.

V. Quản trị cung ứng vật tư, hàng hóa của DN
1. Lập kế hoạch bảo đảm VT cho SX-KD của DN

2. Tổ chức cấp phát VT

3. Thanh quyết toán VT

VI. Hoàn thiện quản lý mua sắm và cung ứng vật tư, hàng hóa ở DN

1. Đối với mua sắm VT

a. Xây dựng chiến lược và kế hoạch mua sắm VT của DN 

b. Hoàn thiện tổ chức bộ máy mua sắm và quản lý VT

c/ Xác định chính xác nhu cầu cụ thể của DN

d/ Lựa chọn thị trường và chọn đối tác kinh doanh
e/ Giao dịch, đàm phán để ký kết hợp đồng tạo nguồn mua hàng

f/ Sử dụng linh hoạt các hình thức tạo nguồn- mua hàng
g. Đưa ra biện pháp khuyến khích
2. Đối với cung ứng ( bảo đảm) VT

2.1. Định mức dự trữ sản xuất của DN chính xác
2.2. Chú ý đến định mức sử dụng thiết bị

2.3. bảo đảm đồng bộ VT cho SX

2.4. Hoàn thiện công tác thanh quyết toán VT

2.5. Sử dụng phần mền trong quản lý mua sắm và cung ứng
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