采购个人简历范文
姓名：杨女士性别：女
婚姻状况：已婚民族：汉族
户籍：湖南-邵阳年龄：28
现所在地：广东-东莞身高：156cm
希望地区：广东-东莞、广东
希望岗位：工业/工厂类
物流/采购类
电子/电器/元件类
寻求职位：采购专员、采购、经理助理
待遇要求：4000元/月可面议要求提供住宿
最快到岗：随时到岗
教育经历
xx-09～xx-07东莞理工学院计算机大专
计算机应用高中xx-09～xx-07邵阳职业技术学校
培训经历
xx-06～xx-06庆成科技ISO9001:xx质量管理体系标准
工作经验至今6年4月工作经验，曾在3家公司工作
***公司名称(xx-10～xx-12)
公司性质：外资企业行业类别：计算机硬件内审资格证
担任职位：采购专员岗位类别：计算机IT类-管理/技术支持
工作描述：
1、负责相关材料产品询价、比价、议价及降价控制与采购方式设定制作。
2、采购合同的签订与执行、采购订单下达与执行，及时处理紧急采购任务;负责采购合同归档并确保采购资料的完备性和规范性。
3、根据生产计划排程表，掌控各供货商的生产备货情况和交货进度;根据采购合同与订单的执行情况，及时向相关部门反馈交货异常信息，以确保生产顺畅进行。
4、原物料不合格品的处理、生产过程中来料不良品的处理;配合PMC部门做好呆料与废料的预防和处理;协助RMA部门作好客诉产品处理。
5、办理所负责厂商每月供货对帐及发票收集进行货款请款作业。
6、负责公司前端采购业务处理，具体包括产品设计开发模具的打样、试模，样品试制材料的配备。
7、每月对供应商定期考核工作(从品质、价格、交期交量、配合度执行)。
离职原因：另求发展
***公司名称(xx-09～xx-10)
公司性质：外资企业行业类别：计算机软件
担任职位：采购兼经理助理岗位类别：
工作描述：
1、在职期间负责全面原物料订购，包括PCB板、IC、电阻、电容、晶振、二三极管、包装材料、五金、生产辅料等的采购工作。
2、对供应商有一定的谈判与协调能力，负责供应商开发工作，寻找具有竞争力的供应商与公司合作;负责供应商长期合作伙伴关系的建立与维护。
3、负责对市埸物料价格行情的了解和分析工作，及时跟踪掌握原材料市场行情变化及质量情况，并确保低价位、高质量、快交期之厂商配合我司正常作业生产，以提升公司产品质量并降低采购成本。
4、依物控所提供之物料请购单，通过比价、议价，及时的下达采购订单到供应商;对于新产品，开发新的供应商，要求供应商送给工程承认后进行正式下单。让供货商及时了解公司目前对其所供物料的需求状况，以便对公司采购计划和到货作出准确和及时响应。
5、负责PCBA外发贴片工作：根据生产计划需求下达外发订单，并依工程BOM外发贴片的电子物件，及时掌控外协厂商生产进度，依交期跟催外发SMT回厂。并做好物料账，月底核对每月实发物料，实用的物料，应存物料。
6、与供应商有关交期、交量、价格、质量等方面的沟通协调，确保适时适地适质适价适量的采购物料，跟进供应商生产物料到位，满足生产物料需求。
7、供应商每月供货对帐及发票结算工作，办理货款请款手续;
8、负责来访供应商的接待工作，促进双方后期的友好合作;
离职原因：想换环境
***公司名称(xx-09～xx-09)
公司性质：外资企业行业类别：计算机软件
担任职位：物控岗位类别：物流总监
工作描述：工作描述：
1、根据企业业务产品订单需求，及清查物料库存状态，作MRP计划排程，并根据欠料需求，向采购部门下达《物料请购单》;负责工单成本控制、存货控制。
2、及时作好生产线所报欠料核对，跟催采购物料到位情况(主要负责电子材料、五金、包材等材料)，作好适时、适量控制;控制仓库的出入库和各车间的领料、退料、移转。
3、每周对原材料的进出和生产物料的使用进行分析、调度、追踪与反馈，做好产品生产物料的成套性和及时性管控;每周提供物料需求及库存状态报表。
4、负责呆滞物料处理。
5、并对工程变更中涉及的物料进行审核、申购或通知取消。
6、兼工程助理，负责对工程设计开发案的流程掌握，以及样品制作、送样至客户的跟进工作。
***公司名称(xx-08～xx-08)
公司性质：外资企业
担任职位：IQC
工作描述：行业类别：其它生产、制造、加工岗位类别：公司文职类
1、担任IQC一职，主要负责SPK喇叭、MIC及电阻、电容、MOS管等电子料件进料的抽检。
2、负责检测资料归档、跟踪各项物料异常的处理进度;对品质部门的运作流程非常熟悉。
3、对品质作业的相关规范及运作流程非常了解，在上级与下属中起了沟通的作用。
离职原因：另求發展
技能专长
专业职称：高级文员
计算机水平：中级
计算机详细技能：1、能熟练运用MicrosoftOffice办公软件;
2、熟悉Outlook邮件收发及OA系统应用;
3、熟悉鼎新ERP的操作和应用;
技能专长：1、熟悉电子、包材、散热片、塑料类等材料，并有丰富的供应商资源;
2、善于与相关部门及供应商沟通协调、谈判工作。
语言能力
普通话：流利粤语：
英语水平：口语一般
英语：一般
德语：良好
求职意向
发展方向：希望寻求采购类管理职位，能通过一个良好的平台中提升和完善自我;相信贵公司的发展，是我事业的舞台。
其他要求：要求提供食宿。
如果需要下载简历表格，请你访问：.geren-jianli
自身情况
自我评价：1、性格开朗、责任心强，在四年多的采购工作中，对采购作业流程、成本价值分析、市场信息收集、购销谈判及供应链管理方面积累了一定的经验，能够按照5R原则顺利开展采购工作。
2、工作踏实认真负责，语言沟通能力强，有很强的自我约束力，独立工作和承受压力的能力;有强烈的团队精神，能服从上级安排。
