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[image: ][image: ][image: ][image: ]上海晓恩有限公司/采购助理                                 2016.3~2017.5
1. 协助采购员制作采购计划单。搜索产品，寻找供货商，询盘议价。和供货商确认采购合同。
2. 在ERP系统中进行采购付款等流程，跟进整个采购流程，以保证物料保质保量到达仓库。
3. 与财务对接，申请付款、催收发票、核对金额。
上海晓恩有限公司/采购                                     2017.6~至今
1. 供应商的开发和跟进，原材料的价格谈判、市场行情分析、实际采购价格的比较分析。
2. 开发具有竞争力的供应商，建立与供应商良好的合作关系，定期评估评估供应商的产品质量、制造工艺、检验 、产量、交期，进行整体把控。
3. 协助品质部门进行产品质问题改善，不断完善、优化公司产品 。
4. 根据生产计划变动调整订单交期，严格控制在库数量及金额，降低公司生产成本。
职业能力：全国计算机二级                   办公能力：熟练掌握OFFICE、ERP  
外语能力：大学英语六级                     其他能力：C1驾照
职业技能
工作经历
2014-2016       晓恩学院           专业：市场营销        学历：本科
2010-2014       晓恩大学           专业：市场营销        学历：大专
教育背景
1993.01             上海市浦东区
12345677890        info@126.com
3年专业采购经验，熟悉采购流程，精通企业采购，具备良好的成本意识和谈判能力.可以在签订采购合同中取得有竞争力的采购单价。熟悉ISO9001质量体系、ERP系统。思维敏捷、诚实敬业、原则性强、能承受较大压力。希望加入贵公司，为公司发展添砖加瓦。
自我评价 
求职意向: 采购
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