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1、 口齿清晰，普通话流利，语音富有感染力，对销售工作有较高的热情；
2、 具备较强的学习能力和优秀的沟通能力；
3、 性格坚韧，思维敏捷，具备良好的应变能力和承压能力；
4、 有敏锐的市场洞察力，有强烈的事业心、责任心和积极的工作态度；
5、 熟悉办公软件，打字速度快；
2014.09~2015.06					北京xxx有限公司			        	  采购文员
负责：
1、 负责试剂或耗材的采购工作，库存监测、库存控制，整理货品备货计划；
2、 跟踪采购物品的到货情况，负责应付款的审核与安排；
3、 负责供应商管理工作，与其他部门协同沟通，解决日常工作中出现的问题；

2014.09~2015.06					北京xxx有限公司			        	  采购文员
负责：
1、 负责常规采购，向各厂家下单、跟进所订购的货物，并做好入库和对账；
2、 负责整理客户资料；销售合同、送货单等存档管理；负责与客户进行月度对账和催款；
3、 与财务和仓库对接，跟进订单物流及发票寄出，直至订单完成；
工作经历
现持证书
高级计算机技能证书、C1机动驾驶证、急救员证
2014.09~2015.06					  上海晓恩学院			        	 电子商务/大专
主修课程：计算机网络原理、电子商务概论、网络营销实务、电子商务网站推广、电子商务客户服务、电子商务网站建设与维护、国际贸易概论、电子商务信函写作
教育背景
电话：123-4567-7890
邮箱：LINXE@126.com
地址：上海
xxx
求职意向：采购文员
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