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基本资料

姓名：                               邮箱：

性别：                               年龄：

学历：                               毕业院校：

电话：                               薪资要求:

教育经历 

毕业院校：XX职业技术学院            最高学位：大专
专 业 一：
                 专 业 二：
起始年月
终止年月
学校（机构）
所学专业
获得证书
证书编号
     

工作经历

工作经验至今，曾在3家公司工作 

 ***公司名称  

 担任职位：  采购员 

 工作描述：  1、根据PMC的SQ需求下达PO订单,对下达的PO订单的交期进行跟催掌控,主要负责五金 包材等结构件采购.

2、品质异常跟踪处理,极时处理突发事件,做好相关部门的沟通协调工作.

3、开发新供应商进行询价和初审,维护旧供应商,以达到供应链畅通,定时对其进行评估. 

4、新产品的打样承认的跟踪,收集相关资料进行比价,议价.控制成本. 

5、月结对账单核对,整理付款.  

 ***公司名称 

 担任职位：  采购文员/采购员  岗位类别：  资材助理 

 工作描述：  

1、供应商对账单核对,订单下达跟催

2、杂项物料购买.

3、各采购单据整理归档。各类通知打印.

4、极时完成上级的各项任务.

2006年9月公司安排本人从采购文员转职采购员工作,主要负责五金件和线材类物料的采购.

主要工作内容如下:

1、各类新产品寻找供应商,对所找供应商的价格,交期,品质, 

服务等进行评估,从中找到适合的供应商,从开模到承认,下

单的跟进.

2、采购物料异常的急时处理,以配合生产的顺利完成.

3、配合采购文员做好月底对账工作,整理付款.  

 ***公司名称 

 公司性质：  民营企业 行业类别：  其它生产、制造、加工 

 担任职位：  生产课长助理  岗位类别：   

 工作描述：  

1、日常文件的整理、收发、归档管理；信息资料录入；

2、办公用品的申请,领取与管理，办公设备的维护与保养；

3、协调部门主管处理日常事物.生产所用物料的跟催；

4、统计生产效率. 

技能专长 

 专业职称：   

 计算机水平：  中级  

 计算机详细技能：  熟练使用office办公软件办公设备操作,

熟练使用ERP资源管理系统

熟练使用CAD绘图软件 

 专业技能：  

1.从事过6年文职工作,工作期间担任生产课长助理,跟单等.

2.从事4年采购文员,1年采购工作. 

自我评价 

能吃苦耐劳，工作脚踏实地，有较强的责任心和良好的沟通能力,服从安排.有较强的自学能力,能迅速地适庆不同的环境,具有乐观积极向上的生活态度,相信只有想不到的,没有做不到.  

采购员求职简历范文









