采购订单模板
订单基本信息
	订单编号
	

	下单日期
	

	采购方
	

	供应商
	

	交货日期与地点
	

	付款方式
	



条款与审批
	其他约定
	

	验收标准
	

	审批签字
	



订货明细
	品名
	规格
	数量
	单价（元，不含税）
	金额
	税额

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	



填写范例 — 采购订单模板
	订单编号
	PO-20261031-01

	供应商
	苏州恒达办公设备有限公司

	交货
	2026年11月7日前，上海浦东总部3楼

	付款方式
	验收合格后30天内转账，开具增值税专用发票

	订单总额
	17,741元（不含税15,700元＋增值税2,041元）



	品名
	规格
	数量
	单价（元，不含税）
	金额
	税额

	办公椅
	人体工学网背，黑色
	10
	680
	6,800
	884

	A4复印纸
	70g，5包/箱
	30
	140
	4,200
	546

	激光打印机
	黑白双面，A4
	2
	2,350
	4,700
	611
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