采购助理简历范文
姓名：
目前所在：天河区年龄：24
户口所在：肇庆国籍：中国
婚姻状况：未婚民族：
培训认证：未参加身高：155cm
诚信徽章：未申请体重：42kg
人才测评：未测评
我的特长：
求职意向
人才类型：普通求职
应聘职位：平面设计师：平面设计，采购员：采购，行政专员/助理：行政助理
工作年限：3职称：无职称
求职类型：全职可到职日期：随时
月薪要求：2000--3500希望工作地区：广州,,
工作经历
澳丽达化妆品(深圳)有限公司起止年月：2010-03～2010-11
公司性质：外商独资所属行业：快速消费品(食品,饮料,化妆品)
担任职位：采购助理
工作描述：1、熟悉采购作业流程;
2、协助采购主管按时按量按质完成采购供应计划指标，积极开拓货源市场，货(价)比三家，选择物美价廉的物资材料，完成下达的采购计划，完成降低成本的责任指标。
3、熟悉塑料包材、印刷工艺;
、负责与客户签订采购合同，督促合同正常如期的履行，并催付所欠、退货或索赔款项采购助理工作简历范文采购助理工作简历范文。
5、严把采购质量关，协助有关部门妥善解决货物使用过程中出现的问题;
6、收集材料供货信息;
7、做好供应商对帐及请款工作;
8、做好货物入库相关单据，积极配合仓库、财务，保质保量完成采购货物入库。
离职原因：个人原因
广州市东南飞鹰进出口贸易有限公司起止年月：2005-06～2010-03
公司性质：外商独资所属行业：贸易/进出口
担任职位：销售助理
工作描述：1、负责公司销售合同及其他营销文件资料的管理、归类、整理、建档和保管等工作;
2、协助销售人员做好上门客户的接待和电话来访工作;
3、负责客户、顾客的投诉记录，协助有关部门妥善处理;
、负责收集、整理、归纳市场行情、价格，以及新产品、替代品、客源等信息资料，提出分析报告，为部门业务人员、领导决策提供参考
5、完成上级临时交办的其他任务。
6、负责公司广告宣传画册的设计及采购工作;
离职原因：个人原因
佛山市南海新光电池材料有限公司起止年月：2004-12～2005-05
公司性质：私营企业所属行业：原材料和加工
担任职位：包装设计
工作描述：1、负责公司品牌的视觉形像设计，设计制订VI手册;
2、依照公司要求及迎合消费者的心态，完成创意方案;
3、负责产品包装设计;
、负责公司产品宣传推广工作;做好参展前的相关工作;
5、负责包装产品的印刷工作;熟悉彩盒印刷生产工艺;
6、协助采购主管寻找开发供应厂商及产品;
7、熟悉采购工作流程
离职原因：个人原因
志愿者经历
教育背景
毕业院校：广州市广播电视大学
最高学历：大专获得学位:毕业日期：2009-07
专业一：广告设计与制作专业二：计算机应用
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
2002-072005-07肇庆市农业学校计算机专业毕业证书-
2006-072009-07广州广播电视大学广告设计与制作毕业证书-
语言能力
外语：英语一般粤语水平：精通
其它外语能力：
国语水平：精通
工作能力及其他专长
*熟练操作windows平台上的各类应用软件(如word、Excel、Powerpoint、Access、uotlook、Frontpage等办公室软件。平均80字/分
等办公软件)
熟练掌握Photoshop/CorelDraw/indesign/Illustrator/Dreanweaver/pagemke等设计软件采购助理工作简历范文个人简历。
熟悉ISO管理体系标准
能维护计算机日常故障和安全维护04年通过计算机全国统考获得计算机安装维护与调试四级证书
自我评价
本人对工作充满热诚，在工作中不断提升自己的水平，能承受工作压力，有良好的沟通和较强的团队意识，适应环境能强，希望能在一个充满竞争和挑战的工作环境里不断地锻炼自己，请给我一个机会。
