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求职意向：采购






个人陈述

· 期间工作成绩突出，多次荣获公司优秀员工。
· 参与过多项大型招标项目，具有一定的招投标经验。
· 熟悉团队的管理和搭建，具有团队培训建设和指导监督经验，知人善用，包容各类个性人才。
· 英语六级，并在大学取得学校贸易流程大赛的二等奖，熟悉外贸流程。








工作经历


[bookmark: _GoBack] 2015.1-2022.8.       北京博信华科技贸易有限公司                商务专员         
· 执行公司贸易业务，负责联系客户，确认付款方式等细节，与客户签署销售合同，签署后合同的整理归档，并全程跟进合同的执行。包括签署、付款、发货、开票、售后维护等工作。
· 执行公司的采购业务，负责联系供应商，确认货期、付款方式等细节，与供应商签署采购合同，签署后合同的整理归档，并全程跟进合同的执行。
· 外贸合同的执行，包括合同签署、与货代对接，办理免税手续、运输清关，保税区出入库等工作，以及外贸付汇，退汇、税款缴纳等相关工作。
· 在职期间，一直负责协助公司销售冠军，负责维护执行的全过程，沟通协调能力强；期间多次荣获优秀员工。

 2022.8-至今       北京希诺谷生物科技有限公司               采购经理           
· 负责公司采购部的筹建以及运行，组建采购团队，包括采购专员、库管专员。
· 与生产对接，根据生产计划以及上年度的出入库记录，制定年度的招标计划，并组织开展招标采购，确认年度供应商，批量采购，降低生产成本。
· 新产品的采购，开发供应商，日常采购询比价，寻找最优供应商。
· 根据采购需求，结合生产计划、项目方案等，对采购需求的物资进行采购，跟踪采购进度，确保生产、研发的顺利进行，保证物资供应。
· 到货对接库管以及质量管理部门，进行到验收，对到货异常情况及时处理。
· 采购数据的整合汇报，每周付款的统筹安排，每月按部门的采购数据汇总。
· 供应商的开发维护管理，定期核对账款，发票付款等，统筹付款安排。
· 编制采购管理制度以及供应商管理制度，并根据制度梳理表单逻辑关系，整合公司内部系统操作流程，主导编制对应的系统操作手册，对公司员工进行采购制度以及供应商管理制度的培训。
· 对接OA工程师，根据公司业务实质，同时进行系统软件的学习维护，逐步对公司内部系统的维护工作。
· 熟练使用各种办公软件。



































项目经验



个人技能

· 沟通技巧：具有较好的语言沟通能力。
· 项目管理：主导多次招投标项目，招标经验丰富。 
· 团队管理：熟悉团队的管理和搭建，具有团队培训建设和指导监督经验，知人善用，包容各类个性人才。
· 软件技能：熟练使用ERP、OA等系统软件，熟练使用excel、word等办公软件。







· 唐山学院                        专业   国际贸易专业                        本科

兴趣爱好
· 运动，喜欢攀岩爬山、羽毛球、游泳等运动，具有良好的身体素质。
· 阅读，注重自身的提升，充实闲暇时光。

教育背景


个人简历

