
2023年钢材采购员试用期工作总结 采购
员试用期转正工作总结(汇总5篇)

总结是在一段时间内对学习和工作生活等表现加以总结和概
括的一种书面材料，它可以促使我们思考，我想我们需要写
一份总结了吧。相信许多人会觉得总结很难写？这里给大家
分享一些最新的总结书范文，方便大家学习。

钢材采购员试用期工作总结 采购员试用期转正工作
总结篇一

一、非常注意的向周围的老同事学习，在工作中处处留意，
多看，多思考，多学习，以较快的速度熟悉着公司的情况，
较好的融入到了我们的这个团队中。

二、帮助采购核对前期的应付账款余额，并对账袋进行了分
类整理，为以后的工作提供便利；并协助采购带新员工，虽
然我自己还是一个来公司不久的尚在试用期的新员工，但在x
月份，还是积极主动的协助采购带新人，将自己知道的和在
工作中应该着重注意的问题都教给xxx，教会她如何记账袋，
如何查错，如何发传真等。

三、根据核对后的应付账款余额重新建产新账，并及时的填
制应付凭证、登记应付账款明细账，除外协厂供应商的期初
余额尚需核对外，大部分的应付账数据已经准确。

四、建立库存明细账。在xx月份，因为原来的成本会计突然
离职，在没有任何交接的情况下，变压力为动力，要求自己
尽快的熟悉公司情况，不断的对工作进行改进，以期更适合
公司的现状。将库存明细账分为xx库、公司流动库、公司原
材料库、xx库、xx库、xx库、xx库和生产车间库，并对成品库
进行了汇总，形成公司总的库存明细账。在建账的同时，将



当期该处理的单据进行相应的处理，但因期初数据不准确，
影响了报表的可信度，不过在这个过程中已经积累了一些经
验，在以后的工作中会做的更好。

五、在工作中，善于思考，发现有的单据在处理上存在问题，
便首先同同事进行沟通，与同事分享自己的解决思路，能解
决的就解决掉，不能解决的就提交上级经理，同时提出自己
的意见提供参考。

六、接手公司及分公司的手工库存明细账（外部）。

七、接手运费的登记工作。由于开始时未交待明白，，所以
前段时间一直延用前期的做法，对运费进行流水登记。运费
管理修正后，根据应付报表及运费管理的要求，重新设计了
一套运费统计的表格，我想在以后的工作中再根据需要进行
相应的调整。

八、热心回答同事询问的问题。由于自己以前接触计算机应
用多一点儿，积累了一些经验，在工作中，经常会有同事询
问，我总是会把自己知道的分享给大家。

我认为大家的能力都提高了，我们的公司才会整体的提高。
关于我们目前的状况，我提一点看法，就是关于月末结账的
问题，应收、应付、采购、制单、库务等相关人员口径要一
致，统一时间结账，便于账账之间进行核对。要强化月末盘
点的概念，盘点就是要进行账实核对，目的是要达到账实相
符。账面数和实数之间差了未达单据，所以盘点时一定要处
理好未达单据，不仅是送货单，入库单、库与库之间的送货
单等与库存相关的单据都存在着未达情况，都要列全，而且
要注明单据的性质（是送货单还是入库单还是库与库之间的
送货单，只列单据号不易区分），单据的情况（做废或改单）
现在这些方面做的还不够，未达单据提供不是很全，有些入
库单未提供，未达单据如果不准确，库存核对就无法有效的
进行，更谈不上账实相符了。还有盘点日的单据一定要和库



务确定好是盘点前还是盘点后，不能再出现同一天的单据，
有的是盘点前，有的是盘后的情况，这样我们在处理单据是
会出现混乱。

总之，经过x个月的试用期，我认为我能够积极、主动、熟练
的完成自己的工作，在工作中能够发现问题，并积极全面的
配合公司的要求来展开工作，与同事能够很好的配合和协调。
在以后的工作中我会一如继往，对人：与人为善，对工作：
力求完美，不断的提升自己的业务水平及综合素质，以期为
公司的发展尽自己的一份力量。

钢材采购员试用期工作总结 采购员试用期转正工作
总结篇二

我于20____年4月01日来到公司，到今天三个月试用期已满。
初来公司，对于公司的氛围比较陌生，一时不知如何定位自
己在公司的角色。但同事们融洽的工作氛围，公司团结向上
的企业文化;使我可以很快的进入状态，融入这个大家庭。
在这段时间里，感谢领导和同事的鼓励和帮助，让我不断在
工作中学习到产品的专业知识，这使得我在较短的时间内了
解了公司产品大致组成和方向。这也让我很快就能熟悉公司
的运行流程。能够积极配合领导和同事开展各项工作。但是
这段时间工作中也有做的不到位的地方,在以后的工作中我会
加以更正。在此，我要特别感谢公司领导、同事对我的入职
指引和帮助，感谢他们对我工作中出现的失误的提醒和指正。

目前公司的物料供应体系比较简单。关于采购的相关流程、
文件和供应商的供货要求都需要逐步建立，在陆副总的指导
和帮助下，这些工作都在展开。在以后的日子里我会努力学
习，不断提高业务水平和综合技能，坚持以公司的利益为基
准，为公司的发展做出应有的贡献。

采购部 ______



__年__月__日


