
采购助理转正工作总结(通用5篇)
总结的内容必须要完全忠于自身的客观实践，其材料必须以
客观事实为依据，不允许东拼西凑，要真实、客观地分析情
况、总结经验。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的总
结吗？以下是小编为大家收集的总结范文，仅供参考，大家
一起来看看吧。

采购助理转正工作总结篇一

新的一年已经开始，为了更好的完成xx年工作任务，现将我
过去一年中工作情况作一个汇报。在过去的一年里，严格按
照公司采购管理制度，极力控制采购成本，保质保量的完成
了各项采购任务。在今后的工作中继续努力学习，不断学习
业务技能，征询产品信息，加强沟通，更好的保质保量完成
各项采购工作，使各项工作正确、准确率力争达到100%为了
更好的完善采购工作，确保做好下一年的工作任务，现将我
之工作做以下总结：

二、跟现场，逐步加强与各部门的沟通，严格控制采购时间
和采购周期，保证各种辅料的购进科学合理，极力配合公司
各项财产运营工作，当不同的物品及辅料进厂前，要及时的
和有关部门做好协调与沟通。

三、在倡导公司制度做好每日计划与总结的前提，也是完成
日事日毕的重要保障，每天写好每天所要做的工作，处理的
事，对所做的情况做一总结，对没有处理好的事，紧接处理，
尽量做到问题不推迟，尽最快解决。

四、我们的采购工作就是服务于生产，就是以最低的成本满
足高质量严要求的生产所需辅料，一定要对要采购的辅料细
心的分析，在做信价比，始终坚持做好以质论价，货比三家，
多快好省的采购原则。



五、学会主动与人沟通，交流：经常与车间，仓库，质检部
的相关人员接触，这样便于自己了解产品，跟踪需要，减少
工作失误，提高工作效率。

六、要控制物品及材料入库的数量与质量，在购进物品与材
料时发生质量、数量异常情况下，应立即采取紧急措施，并
与供应商联系，和有关部门进行协商处理。

综上所述，在以后的工作中，我会更加努力的学习，不断地
积累丰富采购经验，高标准严要求的完成各项工作，总之，
所有的工作结果都与领导和同事们的帮助和支持分不开的，
在此表示感谢!争取在新的一年里能取得更大的进步!

采购助理转正工作总结篇二

在过去的一年里通过领导和同事们的支持和帮助，各项工作
均已顺利完成，新的一年已经开始，为了更好的完成下年的
工作任务，现将我过去一年中工作情况作一个汇报。

一、在过去的一年里，严格按照公司采购管理制度，极力控
制采购成本，保质保量的完成了各项采购任务，全年完成采
购项目共计560万元，保证了公司生产部的正常运营，在整体
的一年里，还尚未达到预期的理想效果，如采购及时率尚且
能达到98%，迟发货、质量不达标等因素仍然存在，在今后的
工作中继续努力学习，不断学习业务技能，征询产品信息，
加强与客户沟通，更好的保质保量完成各项采购工作，使各
项工作正确、准确率力争达到100%为了更好的完善采购工作，
确保做好下一年的工作任务，现将我之工作做以下总结一.在
倡导公司制度做好每日计划与总结的前提，也是完成日事日
毕的重要保障，每天写好每天所要做的工作，处理的事，对
所做的情况做一总结，对没有处理好的事，紧接处理，尽量
做到问题不推迟，尽最快解决。

二、我们的采购工作就是服务于生产，就是以最低的成本满



足高质量严要求的生产所需辅料，一定要对要采购的辅料细
心的分析，在做信价比，始终坚持做好以质论价，货比三家，
多快好省的采购原则。

四、跟现场，逐步加强与各部门的沟通，严格控制采购时间
和采购周期，保证各种辅料的购进科学合理，极力配合公司
各项财产运营工作，当不同的物品及辅料进厂前，要及时的
和有关部门做好协调与沟通。

五、要控制物品及材料入库的数量与质量，在购进物品与材
料时发生质量、数量异常情况下，应立即采取紧急措施，并
与供应商联系，和有关部门进行协商处理。

六 学会主动与人沟通，交流：经常与车间，仓库，质检部的
相关人员接触，这样便于自己了解产品，跟踪需要，减少工
作失误，提高工作效率。

综上所述，在以后的工作中，我会更加努力的学习，不断地
积累丰富采购经验，高标准严要求的完成各项工作，总之，
所有的工作结果都与领导和同事们的帮助和支持分不开的，
在此表示感谢，我们采购部是一个集体，今后一定会更加团
结，齐心协力，共同进步，向同一个目标迈进 ——争取更大
的进步！

采购助理转正工作总结篇三

今年以来，个人和供应处的其他同志一道，认真履行职责，
按时、按质、按量地完成了各项采购供应等工作，取得了一
定成绩。现将半年来的主要工作情况述职如下：

时间老是在悄无声息中流逝，20xx年将要画上一个圆全句号。
实在很拜谢呈达企业给我供给锻炼自个儿的机缘，更拜谢企
业永久以来对我的相信和栽培!



最初听到“采购员”一词，是在久远的过去。不知为什么，
当时脑海里立刻浮现出一幅秋末冬初雾霾沉沉的景象，色调
黯淡得很。而摊上食堂采购的干活，总觉得也许是冥冥之中
对我少年懒惰的迟来惩罚。你不是向来对美味佳肴麻木吗?你
不是向来对吃吃喝喝不以为意甚至有些不屑吗?你不是向来厌
烦与那些鬼精灵的贩子讨价还价吗?你不是不忍砍价砍到那些
辛苦劳作的菜农遍体鳞伤吗?------这些，就让你去面对，去
学习。然而，无论如何违背我的心性，我还是小心翼翼地勉
力干了一年的采购。

也曾不懂装懂地作过市场调查。市场风云诡谲，既需要大智
大勇，也充斥着大奸大诈，我辈蓬蒿之人，怎能洞察!

也曾笑呵呵地与菜贩菜农讨论价格，结果当然很不如人意。
当我转身离开市场，常常隐约觉得身后有人望着我的背影窃
笑：那个老师好憨哟。

也曾擅作主张，歇斯底里地改变供货渠道。如：几经努力，
感觉望坪肉市依然坚冰难破，便索性将猪肉供应商从望坪转
到了耒苏;市场急剧动荡时，又放弃川东市场，转而从望坪购
入价格略高的菜油，就为图个什么性价比。

也曾流过汗。这不奇怪，谁不流汗?大热天在林荫下静坐还汗
流浃背呢。

也曾无可奈何。整个秋期，物价一直稳定在高位，上年只卖
几分的萝卜，涨到了五六角，上年只卖一两角的莲白，涨到
了七八角。很难买到一元以下的蔬菜。量大，也只是便宜一
角而已。菜农说：“光景不好，欠收啊!”你看市场，菜价虽
高，买卖却好。有谁听说过皇帝的女儿还愁嫁吗?菜油也是。
我们定的中次油，九月初每斤五块，有一天，不知谁给它的
价格表错上了发条，油价一路上涨，涨到六块六，我也不敢
问了，干脆从望坪进吧。还有煤。以公有制的傅家洞的滚装
炭为例，上半年吨价还480，国庆也就530，接着“噌噌噌”



直窜升，年终岁末，总算成功地飙上了800高位。同等质量的
煤炭,山西也就300元一吨。这煤价的虚高，既有供求关系的
作用，又觉得并非完全取决于市场规律，明明是本地煤商巧
打山西小煤窑压产之牌，联合哄抬价格所致。问题是，你要
煤，人家就是摆明车马向你漫天要价，你也只有徒呼奈何!

也曾惊慌失措。记得接手第一周，食堂缺煤。那时我不认得
一个矿主，也不知道一个干运煤勾当的司机，除了大致晓得
煤炭不同于泥土之外，脑袋里一片空白。而食堂又急需燃煤，
时不我待，那时觉得很无助。说到此，有一事，必须向各位
同仁坦白清楚：一年之中，我竟两次购回异常劣质的煤炭，
给集体带来以千计的损失，致使全校教师职工人人都不得不
分摊由于我的过失所造成的后果。虽然并非我的主观，毕竟
职责所系，难辞其咎。在此，诚恳向各位道歉，谢罪!

以上就是由本网为您带来的采购助理年终个人工作总结范文，
想要了解更多详细内容请关注

最新上半年后勤采购工作总结

公司采购部上半年工作总结例文

采购助理转正工作总结篇四

在采购方面，我按照领导的要求货比三家，铺开渠道购物，
避免单渠道出现断供的问题，我们每年都要从新找出合适的
供货商，为了保证渠道的准确可靠性，我们每年都要准备三
到是个供货商给我们提供足够的货源，保证工作的正常需要，
保证工作的消耗，同时每年都要对渠道做好考核和审查，保
证渠道没有问题，保证每一个供货商都能够给我们提供一部
分货。

在决定采购之前，按照公司的要求，是需要实现准备好供货
需要的，是需要做好相关策划准备，并且要准备切实可行的



方案至少要三个，用最优的方案去购销保证最终能够以最节
省和最好的方式得到发展得到开展。

采购不是一门简单的工作，需要了解的事情很多，对于市场
的行情有独到的了解，明白在不同的时间段选择那些合作伙
伴合适，对于市场变动非常敏感，清楚相应的产品的供销价
格，明白如何选择购买渠道，如何提升购买效率增加购买销
量，提升提高购买销量，完成购买工作，为了做好准备能够
有效的完成工作任务，我每天都要阅读大量的新闻资讯，在
第一时间掌握第一手资料，能够预估判断市场行情明白他们
接下来的走势，做出恰当的改变，适应当前的工作，为了能
够做好工作在一年中我一般都是利用闲暇时间去了解，更多
的时间是奔走在各个市场店铺中了解具体的情况。同样我们
这一行非常注重事情的可靠性，所以必须要计划周密，安全
可靠避免造成大量损失，所以都会在采购之前做一个市场调
查，做一个简单的了解清楚情况。

打仗不打无准备的仗，工作也一样，必须要充分掌握好工作
的技能技巧确保工作可以及时有效进行，保证自己工作能够
完成，提前准备都已经成为了一种习惯。同时我在采购前也
会考察公司内部的情况，了解公司的需要，明确公司的要求，
在照公司的意愿进行销售购买，做为助理在经理忙碌的时候
可以发表自己的观点和建议，给领导提供一些帮助和思路，
提高工作效率。

一年采购结束了，下一年还没有开始，但是也已经非常快乐，
在年底的时候总结经验也好应对未来工作的突发事件，能够
在当时的情况下及时完成巩固走任务达到目的。

采购助理转正工作总结篇五

采购助理方面：

1.采购管理制度、采购作业流程的执行与完善；



2.考察供货商的产品质量、供货能力、企业质量保证能力、
企业信誉等方面，在现有供应商基础上不断寻求新的供应商，
以确保供应资源的丰富与宽阔的选择范围，负责新增供应商
的寻访、调查，并组织相关部门进行评估、审查。

5.依业务订单适时、适品、适量的采购，并跟催采购进度，
确保订购物料按时、按量、保质送达我司仓库，协调销售、
生产的有效进行。订单变更与撤消、品质要求变更与供方之
间的及时信息传递，确保供方满足我公司之需求。

6.与供应商采购异常、退、换货、补偿事宜的处理，确保我
司利益；

7.加强与供应商的沟通与联络，确保货源充足，供货质量稳
定，交货时间准确；

行政专员方面：

2. 负责招聘新职员，对新加入人员进行入职培训工作；

3. 负责公司的各项规章制度的推行，执行与追踪，维护公司
各项规章制度的权威

4. 负责对公司突发事件的处理工作，协助公司处理各项突发
事件；

5. 负责公司各部门的办公秩序和纪律状况，确保工作正常有
序无违纪现象；

6. 检查每天工作人员的工作证和工作服的穿戴情况；

7. 起草或协助行政经理进行规章制度的拟定和修缮，并关注
执行情况；

8. 负责文件归档和管理工作；



9. 协助行政经理对各项行政事务的安排和秩序；；

10. 完成上级交办的其他行政工作；

总结：虽然工作忙碌，自己也在逐步的进入角色，但工作中
也有许多不足及无法解决的问题。工作中还不能充分做到精
益求精，严谨细致，对所定购的元器件件还不能充分了解其
制作过程中的生产工艺；个人的沟通能力和独立解决问题的
能力还远远不够。面对无法解决的问题，比较被动。这一方
面需要我以后更加的不断努力工作，积累经验。另一方面还
需公司领导给予帮助才能解决。在今后的工作中，我会清醒
看到自身存在的问题和薄弱环节，加强学习，不断的改进，
增强与各部门的沟通学习，多请示、多交流、多动脑。在工
作中学习，在学习中工作，不断在实践中增长知识才干，发
扬吃苦耐劳，知难而进，积极进取的工作作风。


