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商务英语/本科				晓恩外语外贸大学					2013-2016
主修：商务英语、国际贸易、电子商务、跨境贸易、报关实务、计算机基础
技能水平
电脑：熟悉办公软件，熟悉采购系统；
英语：口语水平良好，交流无障碍，能看懂英文信函；
其他：具有优质的采购渠道资源；
高级计算机证
CET-4
C1机动驾驶证
xxx
意向：采购助理
工作经历
采购助理					上海晓恩药业有限公司 				2016-2020
负责：
1. 负责采购部的全面管理工作，对部门员工工作计划、协调、督办职责；                                                     
2. 负责配合业务需求制定采购计划；
3. 负责对产品进行询价议价并采购；                                                                          
4. 负责监督采购部跟进预付款到货及入库情况；
5. 负责配合财务部核算每月的《应付账单》结款消账;
6. 负责对供应商、厂家的开发；                                                                                                                            
7. 负责监控滞销与近效期品种，并制定相关促销政策；
8. 负责协调公司与厂商之间的日常工作与突发事件处理；                                                                     
9. 负责依据采购价格和市场行情制定销售价格并适时调整；
10. 定期核对追收返利;
11. 负责审核与厂商的合同;
本人具有4年药品采购工作经验，熟悉采购专业管理知识、物料品类管理、供应商选择标准，熟悉操作excel\powerpoint等相关办公软件，具有高度的责任感及保密意识，性格外向、开朗，应变能力强；具有良好的沟通能力、较强的执行能力，能够主动接受工作任务，承担相应的工作和职责，能适应加班、出差工作。


PERSONAL RESUME
个人信息
· 生日：1992.06
· 年龄：28岁
· 身高：173cm
· 籍贯：上海
· 婚姻：未婚未育
联系方式
· 电话：
· 12345677890
· 邮箱：
info@126.com
· 微信：
手机同号
· 地址：
上海市浦东区
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