采购文员简历范文
性别：女
婚姻状况：已婚
民族：汉族
户籍：广东-河源
年龄：29
现所在地：广东-东莞
身高：162cm
希望地区：广东-东莞
希望岗位：公司文职类-文员
贸易类-业务跟单员
物流/采购类-采购专员/助理
电子/电器/元件类-其他相关职位
寻求职位：文员、跟单文员、采购文员
待遇要求：3500元/月可面议要求提供住宿
最快到岗：1个月之内
教育经历
1997-09～2000-07紫金中学普高高中
工作经验至今11年0月工作经验，曾在4家公司工作
xxx公司名称(2003-11～至今)
公司性质：私营企业行业类别：仪器仪表、电工设备、工业自动化
担任职位：商务文员岗位类别：其他相关职位
工作描述：负责销售部文档管理，帮销售员处理报价订单事宜等，每周做未收款报表、对账单给客户，安排开发票催款等事宜及处理办公室日常事务。自己还跟进一部分客户。
xxx公司名称(2002-07～2003-10)
公司性质：私营企业行业类别：橡胶、塑料制品
担任职位：业务助理岗位类别：文员
工作描述：负责业务员的订单处理，包括跟生产部沟通生产进度，跟客户沟通交货事宜等;及业务员差旅费报销，定购办公用品及其他日常事务处理。
xxx公司名称(2002-05～2002-06)
公司性质：私营企业行业类别：橡胶、塑料制品
担任职位：前台文员岗位类别：前台文员接待
工作描述：负责接待来访客户，电话转接，接收传真等日常事务处理，在此期间工作认真负责，深爱领导和同事的好评。
xxx公司名称(2000-08～2002-04)
公司性质：私营企业行业类别：纺织品业(服饰、鞋类、家纺用品…)
担任职位：物料文员岗位类别：文员
工作描述：主要负责物料进出数据，分配物料给各车间等。在此期间工作认真负责，深爱领导和同事的好评。
普通话：流利粤语：流利
英语水平：
求职意向
发展方向：文员/跟单文员/采购文员/人事文员/前台文员
其他要求：8小时,5天制
自身情况
自我评价：多年的文员工作,使我深深体会到文员工作的重要性，更喜爱上了这个工作。这是一个需要更多责任心和细心去完成的工作。我使用五笔字型的中文录入速度每分钟100字以上;能够熟练的运用word、excel等办公室软件。本人工作认真、负责一丝不苟、且具有很强的责任心和进取心。
