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xxx     应聘岗位：采购专员 
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汉族 
上海市杨浦区
1994.05.15

中共党员
138-0000-0000
123456789@qq.com









2014.09~2016.07			   	 合肥工业大学			 	市场营销				   本科学位
· 通过大学英语四六级
· 熟练使用office系列办公软件，持有C1驾照
· 在校期间连续2年获得校综合奖学金“励志奖”，获校二等奖学金、国家励志奖学金各一次

教育背景












工作经历
2017.06~至今						上海晓恩贸易股份有限公司                         采购专员
· 负责从商务角度，综合要求寻找和开发合适的供应商；配合质保部按流程进行物料供应商的选择、质量审计或评估、及供应商管理工作，配合质量保证部进行生产和检验用品的供应商选择、批准和管理工作；
· 执行采购订单和采购合同，落实具体采购流程；负责采购订单制作、确认、安排发货及跟踪到货日期； 
· 负责维护供应商关系，负责和供应商在商业层面的交流沟通，协助公司和供应商在法规、质量、技术层面的交流沟通；
· 负责进口物料的清关，进料或来料加工贸易；
· 填写有关采购表格，提交采购分析和总结报告。

2015.12~2017.05					 上海市晓恩股份有限公司						   采购专员
· 收集、分析、汇总及考察评估供应商信息，并及时提交给相关负责人；
· 负责日常采购订单的处理，确认、安排货物的交期及质量标准。
· 完成采购主管安排的其它工作。



























自我评价



· 对ERP系统操作熟练，有过仓库货品盘点经验；具有较强的商务谈判决策能力和技巧及组织协调能力，有成本意识，对成本敏感，曾通过谈判降低采购成本20%；
· 自主学习意愿强，具备一定的管理知识经验，主动参与ISO培训和采购技能培训，提升自身专业技能。
· 工作细致认真，责任心强，思维敏捷，具有较强的团队合作精神。
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