采购试用期个人工作总结报告
我于2018年8月1日入职公司，担任采购员一职，在试用期间主要负责仓库物料的出入库管理，各项目个别主材的询价，比价，合同签订等相关事项。任职期间在公司领导的大力支持和各部门同事的积极配合下，已较好的完成各项工作任务，并且正在逐步开展各项新的工作任务。
下面我将两个月来自己的工作，学习等方面的情况向公司领导做简要汇报：
一、根据公司实际情况和工作职责，已经了解公司目前在开工的所有项目，以及每个项目所需要占比较大的材料种类，供应商相关信息，以及采购工作流程。
二、结合以往工作经验和公司制度，定期盘点仓库材料，做好数据汇总，每一次的出、入库都仔细登记;每天根据项目经理下的采购申请单，分派采购订单，询价议价比价，以及追踪到货情况;根据实际情况协助项目经理完成各项新材料的寻找和打样;为公司储备新的供应商;与供应商谈判讨论各项相关事宜，以及相关合同的签订等等，解决以上工作中的相关问题，并将暂时不能解决的遗留问题以及衍生出来的相关问题进行总结，分析，找出解决方案，待下个循环逐步完善;或者求助部门领导，以求保质保量完成本职工作。
三、遵守职业道德，本着质量至上的采购理念，团结合作，有效沟通。
四、工作中的优点和不足：①优点：坚持工作的主动性，自律性，和积极性，不断进取和完善自我职业素质。②不足：处理特殊情况的经验不足。
五、多向领导和优秀的同事学习，提高自我素质，希望在坚持自我优点的基础上，不断积累经验，完善不足，并与公司共同进步。
六、对工作的建议：希望每周开一次例会，同事提出本周工作中遇到的一个难题，然后大家给出不同的解决方案，进行讨论，俗话说“三人行，必有我师”，集大众智慧，共同进步。
工作期间不论职业素质还是工作能力都得到了很大的提升，在今后的工作和学习中，我会进一步严格要求自己，虚心向领导和其他同事学习，不断进取和完善，为公司多出一份力。
