采购助理工作职责职能
1、学校日常用品采购，询价，采购前分析;
2、供应商管理与评估，供应商年度审核;
3、海外订单采购，进口教学用品采购;
4、工程类物料采购;
5、库房管理，物流管理，配送管理;
6、常用物品的市场分析与数据整理;
7、新供应商开发，以及年度的价格分析整理;
8、负责与供应商进行对账，账务管理以及付款事宜的跟进;账务、票据准确无差异;
9、完成上级交办的其他工作。
