周琴
两年以上工作经验 | 女| 25岁（1986年5月11日） 
居住地：北京
电　话：138********（手机） 
E-mail：zhouqin@51job.com   
最近工作 [1 年]
公　司：XX房地产有限公司
行　业：房地产开发
职　位：采购工程师 
最高学历
学　历：本科
专　业：公共关系学
学　校：中山大学
自我评价 
乐观向上，积极进取。通过多年的社会历练及不断学习，我已具备良好的沟通协调能力，富有亲和力与团队意识，对工作认真负责；并且能够独立冷静地处理各种突发事件，建立了良好的社会和人际关系。
求职意向 
到岗时间： 一个月内
工作性质： 全职
希望行业： 机械/设备/重工
目标地点： 北京
期望月薪： 面议/月
目标职能： 部门经理
工作经验 
2010 /8—至今：XX房地产有限公司[1年]
所属行业：房地产开发
物资采购  采购工程师 
主要负责公司有关建筑物资的采购工作，包括：定期搜集相关材料政策信息、材料价格信息；负责备选单位资料的收集，备选单位的报审；组织相关项目考察、相关报告的撰写；相关标书的起草、整理，有关招投标事宜的跟踪；材料的询价、比价、谈判、签订采购合同、现场跟进协调、材料验收、请款及相关信息反馈汇总；相关标准化的制定；有关乙供材料的核价；协助部门经理建立和完善公司供应商信息资料库；调查、分析和评估目标市场，确定需要和采购时机；对供应商进行评估、认证、管理及考核等工作。
---------------------------------------------------------------------
2009 /8—2010 /7：XX投资有限公司[ 11个月]
所属行业： 房地产开发
采购部  采购员 
主要负责公司所需物品的采购工作，根据公司采购管理程序、供方开发与管理程序，负责包括办公设备、劳保用品、办公用品及的供应商选定、询价、比价、议价，签订采购合同，及建立相关供应商资料库。
---------------------------------------------------------------------
2008 /7--2009 /7：XX大酒店[ 1年]
所属行业：机械/设备/重工
采购部  项目采购协调 
主要负责工程项目机械材料采购，优化采购流程；协同高级采购经理与供应商进行项目的谈判，制订项目招标文件；负责准备、整理、各项目进出口运输文件并跟踪采购项目进度；协助ERP系统国内分公司的培训和数据库跟新；与公司其他部门的沟通和协调。
教育经历 
2004 /9--2008 /7 中山大学  公共关系学  本科  
证 书
2008 /6 高级人力资源管理师
2007 /6 人力资源管理师
2006 /12 大学英语六级
2005 /12 大学英语四级
语言能力 
英语（熟练） 听说（熟练），读写（熟练） 
