
個 人 簡 曆
[基本資料] 
姓名： 王新玲           性別： 女           出生年月： 1978-11     
民族： 漢               婚姻： 已婚         身份證號： 230222197811174324

體重： 55kg             畢業學校：黑龍江省職業技術學校-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
[聯繫方式] 
電話：13405675251              郵件： 277491523@qq.com          

 現居住地：昆山市玉山镇紫竹路满庭芳花园                        

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
[工作意向] 
工作方式： 全職                                  薪資底線： 面談

求職意向： 人事/總務/採購
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

[工作技能] 
電腦應用         工作取向     文字表達     
普通閱讀         管理人員 
2008 .10參加公司ISO9001:2000和QS9000:1998培訓

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
[教育經歷] 
1996.9-1999.7就讀於黑龍江省職業技術學校
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
[工作簡歷] 

時間： 2001.8—2005.12
單位： 帝華電子

職位： 人事助理

時間： 2006.2—2009.7                
單位： 協信精密模具有限公司         

職位： 人事                      

工作內容：負責辦公室的文秘、資訊、機要和保密工作，做好辦公室檔案收集、整理工作。按照公司印信管理規定，保管使用公章，並對其負責。 
a.協助主管組織月度和季度考評，並及時完成統計、整理和發佈工作。 

b.負責員工的薪酬計算與統計工作，並將考評和薪酬調整結果記入檔案。 

c.負責員工的人事檔案的日常維護工作。 

d.協助主管解決員工考評和職位調整中發生的異議與糾紛。 

e.辦理員工錄用、登記、入職、任免、遷調、獎懲和離職等具體手續。 

f.消耗品請購與發放流程另外部門經理交辦的其他事宜。                    
時間： 2011.8—至今             
單位： 伊能泰科（昆山）環境能源科技有限公司&格瑞寶特（昆山）新型材料有限公司         

職位： 採購                     

工作內容：
a. 考察供應商的產品品質、供貨能力、企業品質保證能力、企業信譽等方面，在現有供應商基礎上不斷尋求新的供應商，以確保供應資源的豐富與寬闊的選擇範圍，負責新增供應商的尋訪、調查，並組織相關部門進行評估、審查。
b .按照要求保質保量地組織好原料採購供應工作，並隨時掌握合同履行情況，合同中必須注明我公司對產品品質要求的條款，如需更改合同，在請示後，得到批准方可執行；
c. 負責收集新材料的應用資訊，做好市場分析，隨時掌握國家相關產品的標準和政策變化，做好政策分析，為公司決策提供有價值資訊；
d. 對供應商進行詢價、比價、議價，並上報相關資訊（交貨週期、日產能、最低訂購量、包裝要求、品質標準、價格條件等）；
e. 市場行情的調查、動態資訊收集、整理，及時上報，以便及時調整採購策略；
f．依業務訂單適時、適品、適量的採購，並跟催採購進度，確保訂購物料按時、按量、保質送達我司倉庫，協調銷售、生產的有效進行。訂單變更與撤銷、品質要求變更與供方之間的及時資訊傳遞，確保供方滿足我公司之需求。
g．與供應商採購異常、退、換貨、補償事宜的處理，確保公司利益；
h．加強與供應商的溝通與聯絡，確保貨源充足，供貨品質穩定，交貨時間準確；
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

[自我評價]
  本人性格開朗、穩重、待人熱情真誠，工作認真負責，積極主動，有很強的上進心及團隊協作精神，能迅速的適應各種環境並融入其中，期待贵司给予发展机会！

