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xxx    求职意向：秘书

2020/6-至今                  	常州体育场馆运营管理有限公司                 总经理秘书
工作描述：	
主要负责任务：
1. 协助汇总各职能部门报表、数据整理；（包含员工薪资、绩效考核、排班等);
2. 协助上级领导与下属职能部门间传达性事务，并进行适当的沟通和协调;
3. 完成上级领导交待的其他事情;
4. 熟练运用办公室软件。

2016/5-至今                         	蓝豹股份有限公司                      采购员.秘书
工作描述：	
1. 优化公司现有供应商资源，对供应商每季度的性价比,反应速度等，做好供应商的评审工作，为战略供应商的调整做准备;
2. 了解市场，配合设计师和技术人员每一季开发与打样,不断开发、优化产品;
3. 优秀的沟通能力，与供应商建立相互良好的合作关系。了解原材料行情走势，适时提出降价，以降低公司采购成本;
4. 根据公司需求开发相应的供应商。（18年通过展会开发一家意大利进口供应商，并良好合作至今；19年通过成品裤子供应商介绍开发一家辅料供应商，为公司提供相应腰衬产品。） ;
5. 避免采购成本风险，对采购工作统筹计划，合理控制采购量，降低库存成本;
6. 对每一季度下单产品进行跟进，大货到货后与QC一起检验及将大货安全入库等工作;
7. 建立采购台账，定期与供应商进行账目核对并制定每月供应商预算;
8. 负责采购产品询价和比价工作，及时采购;
9. 擅长Excel、word等办公软件，档案及时有效整理完善。
2011-2015                     北京师范大学            行政管理专业             本科
教育背景 
工作经验 
自我评价  
1. 具有三年采购、供应商管理、原材料库存控制等方面经验。熟悉整个采购流程，对市场有一定的敏感度，有优质的供应商资源并发掘新供应商、市场调研及资料收集等，拥有强烈的成本意识与一定的谈判能力;
2. 日常工作，有明确的工作方向，并有效的与横向部门协作完成;
3. 有四年的留学经历，语言沟通及表达能力较好，为人热情、主动好学; 
4. 工作认真负责，有较好的适应能力与应变能力和较强的组织协调能力。
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