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求职意向：采购助理
xxx 
电  话：123-4567-7890
邮  箱：LINXE@126.com
生  日：1995.2.17
现  居：上海
熟悉采购流程，有成本意识，能独立询价、议价、沟通货期，具有采购问题的分析、解决能力；工作细致认真，条理性及协调能力较强,有较强数据统计能力，有良好的职业道德操守与较强的责任心，具有团队合作意识，服从管理，执行力度强，有进取心。
工作经历
Experience
专业技能
Technology
自我评价 
Evaluation
2019.3-2020.11                       北京xxx有限公司                   采购助理
· 协助采购经理进行采购方面的工作；
· 管理采购合同及供应商文件资料，定期收集、建立供应商信息资源库；
· 协助采购经理进行供应商的联络、接待工作；制作、编写各类采购指标的统计报表；
· 负责制作并管理出入库单据及其他仓库管理单据；

2017.3-2018.12                       北京xxx有限公司                    采购专员
· 负责协助材料申购流程提交，协助采购、仓库管理数据录入；
· 部门文件审批的跟踪，负责各类会务的安排工作
· 协助部门经理、主管对各项事务的安排及执行；
专业技能：悉采购流程，良好的沟通能力、谈判能力和成本意识；熟悉ERP等系统软件操作；
软件技能：熟练的使用办公软件office和PPT排版；计算机二级证书；
2014.9-2018.6                             晓恩大学                        行政管理专业/本科
教育背景 
Education
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