
智行理财网
网上询价是什么意思（在线询价是什么意思）

询价是采购日常工作中的必备技能。

然而，面对使用部门千奇百怪的需求，采购对于询价往往无从下手，轻则造成
项目拖延，关联部门怨声载道，重则造成品质差异，公司利益受损。所以对于
询价方法的选择以及相关资料的准备绝对不能马虎。

下面就向大家介绍常见的三种询价方法和要点

01

R F I

Request For Information ,信息邀请书

即采购向供应商收集使用部门所需的信息

1.1适用的场景

（1）
为供应商库引入合格供
应商，收集相关信息进行备案，例如：营业执照、财务报表等。

（2）项目立项
，使用部门要全面了解供应商的基本情况，从而为确定采购需求做好准备，
例如：供应商只能进行铸造加工，那么使用部门的需求就不能是锻造的加工
工艺。

（3）因为一些
项目对供应商的资质有特殊的
要求，可以使用
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RFI对供应商的关键资质进行审核
，剔除不符合要求的供应商，减少之后RFQ的工作强度。例如：提供餐饮服
务的供应商，必须具备《餐饮服务许可证》。

1.2适用的场景

（1）RFI不是正式的询价
，只是收集信息，为项目的可行性分析
提供证据，所以采购要和供应商说明白，既不让他们丧失信心，也不让他们
抱有太大希望，以免之后与供应商打交道处于被动。

（2）
如果是为供
应商库引入合格供应商
或者是项目初步筛选供应商，
一定要与使用部门确认好关键信息
的权重
（例如：一些资质供应商不具备，是一票否决，还是使用的顺序向后调整）
，既符合逻辑，又要让使用部门有一定的决策权，这样采购才能避免事后背
锅。

02

R F Q

Request For Quotation，报价邀请书

即采购向供应商收集使用部门所需的价格

2.1 适用的场景

（1）使用部门需求明确

                                    2 / 8



智行理财网
网上询价是什么意思（在线询价是什么意思）

，采购想了解具体的价格，以便确认最终的供应商与相应的价格。

（2）对于一个采购需求，使用部门推荐了一个供应商，相应的报价单也到
了采购手中，为
了验证这个报价是否合理，采购
进行RFQ，利用其它供应商的报价去验证，为之后的价格谈判提供依据。

2.2 需要注意的问题

（1）如果是为了解具体的价格而进行RFQ ，则必须建立在一个明确的采购
需求的基础上，否则，供应商的报价可能五花八门，采购后期没法比较和分
析。

（2）如果是一个比较复杂的项目
，RFQ需要比较多项产品或者服务的价格，前期必须要与使用部门提前沟通
好，哪些产品或者服务是必须有的，哪些产品或者服务是选择性的。供应商
的报价当中，如果缺少必要的产品或者服务，则要被一票否决，只起到参考
作用，不会再使用。

（3）如果是为了
证明使用部门推荐供应商的价格合理
。则询价单要以这个供应商的报价单为模板，向其它供应商进行询价，以便
后期比较。

（4）询价单的设计
要周全，对供应商报价的要求一定要准确而又全面
。例如，询价单要明确要求供应商的报价单体现如下内容：
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（5）第一轮报价收回之后，采购简单看一下，只要满足使用部门的基本要
求就可以，不用纠结报价单中的细节问题，直接和供应商进行二次议价。因
为大部分的供应商在第一轮报价过程中都是投石问路，价格水分很大。
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03

R F P

Request For Proposal，建议邀请书

即采购向供应商收集使用部门所需的价格和方案

3.1适用的场景

（1）使用部门只有一个以目标为导向
的采购需求，但是如何实现这个需求，根本不清楚，需要供应商帮他们完善
这个方案。

（2）使用部门已经确认
好了部分的采购需求，但是
对其中的关键节点拿捏不准，所以需要供应商帮他们进行把关。

3.2适用的场景

（1）大部分情况下，使用部门只有一个以目标为导向的采购需求，很可能
这个需求就是“异想天开”，丝毫没有可操作性。但是这个结果，往往在比
价最后几个阶段才能表现出来，不仅浪费了大量的人力、物力，还会因为耽
误项目进度而被使用部门“甩锅”。
所以正式进行RFP之前，要先完成如下项目的可行性分析。
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全部了解完成之后，汇总成一份书面
的项目可行性报告，由使用部门各方签署或者邮件批复。

（2）RFP需要使用部门与采
购部门进行打分，综合考量确认最终供应商
。它的优点是不仅比较价格的高低，还考虑采购风险来选择总成本最优的供
应商。所以采购记分卡的设置需要注意如下几点：

首先，在询价之前，要与使用部
门充分沟通
，以便确认采购记分卡，技术部分与商务部分的构成比例，并取得书面确认
。通常情况下为五五开，如果有的项目，技术要求特别重要，可以最多做到
七三开。

其次，技术部分的打分标准确认
，一般是由使用部门确认的，但是作为采购要提醒他们，设置的标准要明确
化、可衡量化，不能是笼统的描述。
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举一个简单的例子大家就明白了。我们现在为公司年会采购餐饮服务，口味
是其中很重要的一个考核要素。但是使用部门确认标准的时候，不能笼统的
确认为“好吃”、“一般”和“不好吃”，这样标准太笼统，也无法进行客
观的量化打分。但是如果通过对主厨的职业等级（国家特级厨师10分，国家
二级厨师5分等等）和从业经历（烹调国宴10分，烹调市级宴会5分等等）来
体现口味，就可以明确化、可衡量化。

再次，商务部分的打分标准确认
，一般采用离散型计分方法，将最低价格赋予最高分，其余按照比例进行换
算。在换算的过程中，即使公式使用错误没有关系，但是一定要保证公式的
统一，这样反映出的结果是相同的。

最后，对于一个项目，多
个部分需要进行RFP询价
，在询价开始之前，要考虑到两个问题，第一，每一部分的权重是多少；第
二，如果有供应商不能报价，那这一项应该记录为0分，而不是最高分。

（3）在正式RFP报价之前，采购要与使用部门和供应商确认，他们是否要召
开需求说明会和方案说明会，如果需要，采购要进行安排。

需求说明会：
 安排的原则是以使用部门为主，让他们充分阐述自己的要求。以供应商为辅
，可以就关心的、不明白的点，反复向使用部门提问。采购起到协调作用，
会前与会上要重点强调，供应商不能透漏自己公司的名称，而是使用采购安
排的代号。明确报价的时间点，要求方案与报价分开，方便使用部门与采购
分别进行打分。

方案说明会：
安排的原则是，以供应商为主，充分阐述自己的方案。以使用部门为辅，可
以就关心的、不明白的点，反复向供应商提问。采购安排相应的阐述时间表
。安排的原则是，一般预估的阐述时间，前后各让15分钟（第一个供应商前
面不需要让时间）。这样一方面考虑到有的供应商会阐述超时的问题，另外
也给评审人员充分休息及讨论的时间。

                                    7 / 8



智行理财网
网上询价是什么意思（在线询价是什么意思）

04

RFI、RFQ与RFP特点汇总

当然，在实际运用的过程中，采购可以不用拘泥于单一询价方法，可以2个
，甚至是3个方法综合使用。

核心思想
在于：在明确使用部门的具体采购需求的前提下，争取更低的价格以及性价
比更高的方案，为后续签订合同、以及长期合作，奠定良好的基础。

作者：Aric Sun 来源：采购实战家专栏 原题：该如何“询价”
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