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xxx        求职意向：采购类工作

年龄：24岁                  学历：大学        
电话：123 4567 7890         邮箱：info@126.com

 
                
本人踏实勤奋、工作认真、责任心强、做事耐心负责、善于沟通与团结同事；对所学的专业知识能很好的运用到实际工作，遇到不懂的能及时同领导与同事交流；能熟练运用办公软件进行统计工作。

自 我 评 价
2019.07-2020.06                     北京xxx有限公司                   采购员
1、负责公司材料的采购、清退、结算、审核工作； 
2、协助材料询价工作，进行材料市场的价格调查，对材料价格进行确认，优化采购工作程序； 
3、负责公司的物资、设备的采购与，后期维护人员的存档；
4、不定期对市场进行调研，了解各种材料的市场价格。

工 作 经 历
2018.10-2019.06                     北京xxx有限公司                  采购部实习生
· 听从公司部门领导分配，严格遵守公司的各项规章制度和有关规定，协助公司的物资、设备的统计、采购等工作。
· 负责保存采购工作的原始记录，做好统计、定期上报给领导。
实 习 经 历
采购师职业资格证书，良好的听说读写能力，能够同外国人士良好沟通交流，快速浏览英语专业文件及书籍；通过全国计算机二级考试，熟练运用office相关软件，能够独立完成excel的数据分析。
技 能 经 历
2012.09-2016.07                         晓恩大学                         电子商务（本科）
主修课程：运筹学、微观经济学、宏观经济学、市场营销学、管理学、国际贸易、国际金融、管理信息系统、数据库结构；网络经济学、网络营销、电子商务技术基础、网络支付与结算、电子商务物流管理、电子商务法、企业电子商务管理、网络投资与创业等。
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