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求职意向：采购助理







教育背景   Education background



20xx.09-20xx.06                   晓恩学院                              采购管理/本科                            
主修课程：采购供应管理导论、供应战略、供应商管理、报价与谈判、采购合同管理、企业物流管理等。






实习经历   Internship experience



20xx.xx-20xx.xx                 晓恩办公软件有限公司                        采购助理
1、协助主管通过多种渠道进行优质供应商的开发、审核工作，充分了解供应商的主营产品、特色优势，对供应商库进行定期维护与更新；
2、协助主管执行并完善成本控制方案，通过专业分析、管控、执行，实现成本的有效降低；
3、协助主管进行项目对接工作，针对销售订单需求，选择优质信誉供应商签订、执行订购合同，并严格执行采购流程与标准；
4、协助主管处理采购订单的下达、制作、确认工作，以及安排发货、跟踪到货等，及时处理供应商供货所出现的异常情况；
5、跟进货物库存、交付、付款等相关细节事宜。
6、完成上级主管安排的其它相关工作。















技能证书   Professional skills


全国计算机二级证书、英语六级证书、会计初能证书、
熟练使用Office办公软件，具有良好的数据处理和文案写作能力，擅长Excel的函数运用。






自我评价   Self assessment


本人乐观积极，有扎实的基础和丰富的专业知识，外语和计算机操作都具有一定的实际应用能力。头脑灵活、反应敏捷，有较强的语言表达、文字表达与沟通、组织协调能力。工作认真负责，能主动承担富于挑战性的工作，有强烈的责任心和职业道德操守。我愿意同贵公司共同发展，进步。
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