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采购人员试用期工作总结合集

篇1：采购人员试用期工作总结

         采购人员试用期工作总结

         历经了试用三个月的一个时间，我也是结束了我采购工作的试用期，回顾过

去采购的工作，我也是经过学习，通过同事的指导，而今也是能自己独立的去把采购的事宜给做

好了，我也是要对我过去试用期采购的工作来做下总结。

         一、学习进步

         刚进入采购部门的时候，我虽然之前也是实习过，知道一些采购的流程，但

是每个公司的情况是不一样的，而且对于市场，也是有不同的，不同的物资也是需要去到不同的

市场采购，所以可以说是从头再学一次采购了，而在同事的带领下，我也是努力的去学，了解市

场，了解供应商，懂得如何的去选择合适的供应商，完成公司要求给予的采购任务，在采购之中

，我也是懂得，不但是要自己知道这些流程，也是需要有一些谈判的技巧，这样才能以更低的价

格去拿到更优质的物资，而通过供应商的一些选择，来挑选更加的合适供应商，三个月的采购工

作，我也是成长很快，自己的工作也是在学习和实际的操作之中渐渐的上手了，我也是知道，要

做好采购物资工作，也是需要有很多采购经验的积累，以及不断的去学习，了解市场，了解物资

的行情。

         二、工作之中

         开始我是配合同事来工作，寻找资料，寻找市场，还有供应商，通过这些资

料的收集，我也是懂得公司需要的物资是要在哪里去采购，找怎么样的物资才是合适的，又是需

要怎么样的预算来拿下，通过这些工作，我也是可以尝试自己去和供应商谈判，开始的时候还有

些磕磕碰碰的，并且也是很难谈下来。不过经过努力，我也是在后面可以从容的去做好谈判的工

作，并且差不多两个月之后我也是开始独立的去采购一些物资，在自己的工作之后，我也是知道

想做好一名采购并不是那么的容易，特别是没有同事在旁边查漏补缺的时候，不过我也是很严谨

的去做，可能做得不是那么快，但是也是把采购工作给做好了，得到了领导的一个肯定。

         通过试用期的采购工作，我也是对于市场，对于供应商这块有了一些了解，

但和公司的老采购相比，我还是有挺大的差距，我也是要在今后的一个日子里多向他们去请教，

个人要多学习，在工作上多下功夫，只有更加的熟悉了市场，了解物资的一个行情，那么我的采

购工作才能做得更好。

         感谢您的阅读，祝您生活愉快。

篇2：采购人员试用期工作总结
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         采购人员试用期转正工作总结

         前言

         本文旨在总结我在采购工作试用期期间的工作表现，并对我在试用期期间所

表现出的能力进行评估，进而说明我是否适合成为公司的正式采购人员。

         工作内容

         在试用期期间，我主要负责公司的采购工作。以下是我在采购工作中所承担

的主要任务：

         与供应商洽谈合作事宜，包括价格、配送时间、品质控制等；

         根据公司需求，提出相关采购方案并协商实施事宜；

         负责处理采购合同的签订、履行及后续管理工作；

         负责监督采购流程及相关质量管理工作。

         工作表现

         技能能力

         了解市场信息和行业动向：通过针对性的市场分析和研究，我能够很好地把

握市场信息和行业动态，为公司的实际需求提供精准的采购方案简化了公司后续工作。

         较强的谈判技巧：在与供应商洽谈合作事宜时，我能够运用较为成熟的谈判

技巧，从供应商处争取到了更优惠的价格以及更有保证的配送时间和品质等方面的协议。

         熟练使用办公软件：对于采购流程中所涉及的公司办公软件的使用，我能够

熟练掌握。在对采购合同进行签订和管理时，我用电子文档的方式极大地简化了采购流程，提升

了公司效率。

         工作态度

         具有较强的工作责任心：我始终把公司的利益放在首位，积极地解决工作中

遇到的问题。

         能够承担压力和挑战：在采购工作中，由于需要与供应商协商以及从众多的

方案中筛选出最优解，我面临的压力较大，但我能够承受并从容地应对各种挑战。

         具有良好的团队合作精神：对于采购工作中遇到的问题和困难，我总是积极

与同事合作，共同解决。
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         自我评估

         在试用期期间，我尽我所能地完成了交给我的工作任务，并且能够灵活、高

效地应对遇到的问题。我的工作表现得到了同事和上级的认可和好评。但是在以后的工作中，我

仍然需要不断学习和进步，提升自己的工作能力和水平。

         总结

         在接下来的工作中，我将以更积极的态度和更高的目标要求自己，在采购工

作中做到更加专业、高效和创新。不断提升自己的采购能力和水平，为公司的发展作出更大的贡

献。

篇3：采购人员试用期工作总结

         采购个人试用期工作总结

         前言

         在试用期期间，我加入公司采购团队的工作让我更好地了解了采购流程和采

购的重要性。我在这期间务必要以良好的工作态度和乐观向上的心态来投入工作中。

         本文将从以下几个方面对我在采购个人试用期期间的工作进行总结。

         1.工作职责

         在试用期期间，我的主要工作职责是：

         根据公司的采购需求和采购计划，制定选定供应商及物料价格协商

         维护企业采购数据库，搜集供应方的信息并了解市场新动态

         协调与供应商之间的关系和对接，及时解决采购中出现的问题

         负责与其他供应商的沟通，在保证商品质量的基础上，不断寻求成本和效益

的平衡点。

         完成上级领导安排的其他任务

         2.工作成果

         在试用期期间，我共完成了3个项目的采购工作。其中，最主要的一个项目是

以降低采购成本为目标，在不影响产品质量的前提下，通过谈判与供应商协商，成功降低了原先

的采购成本，将成本降低了5%左右。
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         另外，在进货方面，我也在不断学习，了解不同品牌的性价比，以及将费用

降低到最低的采购习惯。借助对市场的敏锐度，我在很多情况下，及时响应市场变化，帮助公司

减轻了成本压力。

         3.工作经验

         通过试用期的采购工作，我得出了以下几点经验：

         3.1搜集和管理信息是非常重要的

         搜集和管理信息是采购工作中一个非常重要的方面。对信息的准确性、及时

性和完整性的要求非常深入。数据信息管理的关系到整个采购过程的质量和效率。因此，我们必

须随时关注市场动向和搜集及更新相关信息，对采购过程中的问题进行预判，从而及时修正和调

整不利的进展可能。

         3.2良好的沟通技巧和能力

         采购工作过程中的互动、沟通和交流环节非常多。很多时候，我们需要与多

方沟通，处理复杂的信息和关系。因此，我们必须具备良好的沟通技巧和能力。在处理和协调相

关问题的同时，这些技能还需要协调不同利益方的利益之间的协调和平衡，以达到一致并得出合

适的解决方案。

         3.3学会防止风险

         在采购过程中，风险无处不在，这对采购人员提出了要求。在我所办的采购

项目中，有一件是为了节约成本而与新的供应商合作，但需要从头开始建立业务关系，这种工程

涉及到商业合作的多个方面。在采购过程中，我们必须了解供应商信息，确定供应商的零售数量

，以避免潜在的商品出货缺陷给公司消费带来一定风险。

         结论

         在试用期期间，我对采购工作的需求、流程、信息收集、沟通等方面有了更

深刻的理解。我将以这次试用期的工作和他们所得到的经验为基础，不断提高自己的采购专业知

识水平、技能水平，为公司的发展作出更多的贡献。希望大家也能在今后的工作中不断提高自己

的采购专业知识水平和技能能力。
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