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2018.09~至今                    晓恩有限公司                采购部经理
工作描述：
1. 协助采购经理开展日常工作，定期进行市场调查，根据生产物料申购编制采购计划单；
2. 协助采购经理负责生产所需原材料，辅材，设备，包装材料的采购工作，同时协助采购经理与供应商谈判价格，付款方式，交货日期，费用支付；
3. 协助采购经理进行采购进度的追踪，严密跟踪采购单的进展情况，及时与供应商进行沟通，确保材料及时采购到位，保证生产顺利进行；
4. 协助采购经理进行供应商资质的考核及资料的管理，及时更新产品技术要求，跟踪新供应商的报价和样品比对，做好市场调查，并建立合格供应商档案；
5. 负责申购单、验收单、订购单与合约的登记及档案管理；
6. 在采购经理比较忙时，能负责一些次要商品的采购，在采购经理外出时能暂代其职位，审核一般商品采购申请。


            


个人技能
语言技能：大学英语CET4，CET6，读写能力较好；
专业技能：计算机二级证书，C1驾驶证书；
办公技能：熟练掌握Word，Excel，PPT等日常办公软件；


自我评价
个人方面：本人掌握了一定采购操作理论，掌握市场调研，开拓采购渠道，选择有质量，品质以及合理价格的供货运作流程。
工作态度：工作中认真负责，不以自我为中心，具有团队合作精神，有自制力，做事情坚持有始有终，从不半途而废，喜欢与人相交，并虚心向他人学习,会用100%的热情和精力投入到工作中。 
工作经验
2013.09~2017.06                 晓恩大学                     物流管理（本科）
2017.09~2019.06                 晓恩大学                     物流管理（硕士） 



毕业院校
年龄：26岁      
现居住：上海  
电话：12345677890
邮箱：info@126.com
xxx
求职意向：采购经理
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