	基本简历
	 


	姓　　名：
	彭先生
	国籍：
	中国
	无照片

	目前所在地：
	广州
	民族：
	汉族
	

	户口所在地：
	广州
	身材：
	175 cm66 kg
	

	婚姻状况：
	未婚
	年龄：
	23 岁
	


	　求职意向及工作经历


	人才类型：
	普通求职

	应聘职位：
	物业管理专员/助理：物业管理、电脑操作员/打字员：专员、投诉处理/监控专员：客服专员

	工作年限：
	3
	职称：
	中级

	求职类型：
	全职
	可到职日期：
	随时

	月薪要求：
	1500--2000
	希望工作地区：
	广州 佛山 广州

	个人工作经历：
	公司名称：
广州市城西花园起止年月：2009-02 ～ 2009-06
公司性质：
股份制企业所属行业：
担任职务：
物业助理 
工作描述：
1.协助主任制定和完善管理处的各项规章制度，负责物业管理方案的具体落实； 
2.负责管理处员工的考勤，劳动纪律、仪容仪表检查等事宜； 
3.协助管理处主任处理住户的重大投诉并负责跟踪回访；定期开展业主意见调查； 
4.负责管理处对内对外联络事宜的具体落实； 
5.定期巡视小区内的公共设施设备，组织处理各类故障及突发事件； 
6.结合屋村实际情况，积极向管理处提出改善管理工作的意见和建议； 
7.对分管的工作负责，并完成主任交办的其他工作； 
离职原因：
实习期到 
 
公司名称：
杨翔罗丝五金总汇起止年月：2008-03 ～ 2009-01
公司性质：
社会团体所属行业：五金矿产，金属制品
担任职务：
管理人员 
工作描述：
负责五金销售与批发. 
离职原因：
发展空间小 
 
公司名称：
广州点石广告有限公司起止年月：2006-01 ～ 2007-06
公司性质：
私营企业所属行业：广告，策划，营销
担任职务：
客服专员 
工作描述：
1.负责跟进vip客户的服务，广州内并上门拜访；
2.负责管理、组织、计划和保存公司员工的信息；
3.熟练地准备统计报表、书面报告以及做管理方面的演说。要求熟练掌握个人电脑技术、MS Word、Excel和PowerPoint，以及创建多种专业文件的的经验。 
离职原因：
公司倒闭 


	 


	　教育背景


	毕业院校：
	广州电视大学

	最高学历：
	大专获得学位: 物业管理
	毕业日期：
	2009-07-01

	所学专业一：
	物业管理
	所学专业二：
	汽车维修

	受教育培训经历：
	起始年月
终止年月
学校（机构）
专　业
获得证书
证书编号
1992-09
1998-06
沙凤小学
小学
毕业证书
 
1999-09
2001-09
广州石井二中
初中
毕业证书
 
2002-09
2005-06
广州汽车工业技工学校
汽车摩托车维修
汽车摩托车维修证
 
2006-09
2009-06
广州电视大学
物业管理
大专毕业证书
 


	 


	　语言能力


	外语：
	英语　一般
	 
	 

	国语水平：
	优秀
	粤语水平：
	精通

	 


	　工作能力及其他专长


	 
	★社会简历:
1.熟悉的物业管理工作的基本流程；
2.熟悉物业管理的政策和法规，能依法办事。
3.档案的管理能力强,优秀的计算机操作能力及高准确性的数据录入能力；
4.熟悉计算机网络、熟练掌握网站后台，熟练操作计算机,WORD、EXCEL,office系列软件，打字速度60字/分钟以上；
6.熟悉互联网操作，文笔功底好

★学生简历:
在班中担任过体育委员与班长。工作认真负责，踏实，沉稳。同学在学习和生活中遇到什么困难我都能积极主动的给予帮助，能很好的处理人际关系。

◆交际、组织、管理、写作、电脑、文学、分析研究、足球、音乐等。管理理
 论知识结构牢固，能充分并成功的运用于实际中；熟悉计算机网络、熟练掌
 握办公自动化，对各种硬件安装及各种软件的运用有着丰富的实践操作经验等

◆通过英语全国大学英语考试, 具备一定的听，读，写的能力；

	 


	　详细个人自传


	 
	★本人愿意从事各方面工作,希望贵公司能给予一个机会,让我发挥所长.并愿意从低做起,学习多方面知识与技能,并把自己固有的知识与经验用于实际中.工作认真负责，责任心强，做事踏实，以成就为目标，易于接受新鲜事物。具有良好的人际交往能力，意志坚强，承受能力强.兴趣广泛、适应力强、勤奋好学、脚踏实地、认真负责、坚毅不拔、吃苦耐劳、勇于迎接新挑战。

★月薪期望不高,只希望得到你的提拨.(1200元/月以上)

	 


	　个人联系方式


	通讯地址：
	广州市金沙洲沙贝中元里 (邮编: 510168)

	联系电话：
	 
	家庭电话：
	 

	手　　机：
	 
	ＱＱ号码：
	 

	电子邮件：
	chinesejy@chinesejy.com
	个人主页：
	 http://www.0755RC.com











