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求职意向：采购助理

| 出生：1997-04-12
| 电话：12345677890
| 邮箱：info@126.com








自我评价


●  性格开朗，有良好的沟通表达能力，能和供应商及厂家建立良好的沟通，具备良好的职业道德；
●  熟悉采购流程，能独立进行物料分析、计划,询价、下单；
●  对寻找供货商及产品有一点的敏感度和准确度,注重工作效率，工作细节，有强烈的时间观念；
●  有较强的学习能力，胆大心细，善于思考总结，能承受一定的压力，让压力变成前进的动力。








教育背景


· 人力资源管理       晓恩大学商务学院              20xx-09—20xx-07
主修课程：政治经济学，微观经济学，宏观经济学，民商法学，初级会计，公共经济学，统计学原理，管理学原理，组织行为学，战略管理，人力资源管理，市场营销管理，财务管理等。






职业技能


语言能力：普通语二级甲等证书，英语四级证书，简单日语交流
工作技能：熟悉采购流程，熟悉MC整体运作，熟练操作ERP系统
办公能力：熟练word、excel、PPT等办公软件







工作经验


· 采购助理           晓恩电子材料有限公司          20xx-01—20xx-12   
根据公司采购供应计划，按质按量按时地完成采购任务；
跟进采购合同执行，确保采购业务能正常如期履行；
根据采购要求，严格审核采购质量；
协助相关部门妥善解决产品使用过程中出现的问题。
每月核对供应商款项，整理对账单据，协助财务出纳、跟进付款；
与现存供应商保持良好沟通，同时积极开发新供应商，从各方面降低采购成本。









· 采购文员            晓恩卫浴设备有限公司          20xx-01—20xx-12   
管理日常采购文件，记录采购进度；
收集和整理各类采购单据与报表工作；
配合仓库收货点数，跟进物料入仓；
负责财务付款申请及每月底与供应商对帐工作。
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