
Источники

1
Поставщики

Коммерческие предложения, устная информация, 
информация о новых продуктах, конкурентах, рынке 
сырья и материалов.

2
Рынок

Интернет, профильные сайты, выставки, командировки, 
встречи с партнёрами, сайты по профессии «закупки»,

3
Отчёты

4
Смежные службы

ТЭиТ, КС, ОРП, ПО, План производства

5
Внутренняя информация

Результаты работы, проведённые переговоры, встречи, 
командировки, выставки и пр.

Поступающая в рабочем режиме информация 
включается в ежемесячные аналитические записки.
Ежеквартально, в письменном виде, у каждого 
поставщика запрашивается информация в виде 
опросника: новые виды продуктов, информация о рынке, 
информация о конкурентах.

Ежемесячно ключевая информация о рынке указывается 
в аналитических записках. Указываются тенденции, 
новости, прогнозы.

Информация из отчётов включается в аналитические 
записки

Поступающая в рабочем режиме информация 
включается в аналитические записки.
Ежемесячно начальник отдела делает письменный 
запрос в каждую службу: тенденции? ситуация по 
проектам? планы? прогнозы?

Информация фиксируется. Предоставляется для 
ознакомления смежным службам (при необходимости). 
Архивируется.

3.1 SRM – отчёты, доступные в 1С
3.2 – отчёт «движения сырья». Готовится системным 
аналитиком ежемесячно, до 6-го числа
3.3 – отчёт «%выполнения заявок». Готовится 
распределительным логистом ежемесячно, до 6-го числа

Новости
Новости макро/микро экономики, нововведения в 
законодательстве, новости логистики

Поступающая в рабочем режиме информация 
включается в аналитические записки.

6



1 Наименование группы

2 Табличная часть

3 Изменения цен

4 Пояснения, комментарии

5 Новости, полученные от поставщиков. 
Информация с рынка. Прогнозы 8 Планируемые мероприятия по группе 

на ближайшие 3 месяца

6 Информация, полученная от смежных 
служб

Результаты работы по рекламациям7

Каждый специалист до 10-го числа готовит аналитическую записку для начальника отдела закупок

Шаблон аналитической записки специалиста отдела закупок

Источники



Аналитические записки специалистов

Начальник отдела ежемесячно, 
не позднее 13-го числа готовит 

аналитическую записку

Отчёты 3.1-3.3

                  Источники                    

Аналитическая записка 
начальника отдела

Заместитель директора 
по логистике

Исполнительный 
директор

Специалисты

Архив
Результаты деятельности
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Шаблон аналитической записки начальника отдела закупок

1 Наименование группы

2 Табличная часть

3 Изменения цен

4 Пояснения, комментарии

5 Новости, полученные от поставщиков. 
Информация с рынка. Прогнозы 8 Планируемые мероприятия по группе 

на ближайшие 3 месяца

6 Информация, полученная от смежных 
служб

Результаты работы по рекламациям7

Аналитическая записка начальника отдела включает в себя аналитические записки специалистов.
Информация проходит «фильтр» начальника отдела. Остаётся наиболее важная информация.



Шаблон аналитической записки начальника отдела закупок

9 Табличная часть 2

Отчёты и метрики из SRM 
(перспектива)10


