	个人基本简历
	 


	简历编号：
	 
	更新日期：
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	姓　　名：
	YJBYS.com
	国籍：
	中国
	

	目前所在地：
	广州
	民族：
	汉族
	

	户口所在地：
	梅州
	身材：
	158 cm　40 kg
	

	婚姻状况：
	未婚
	年龄：
	26 岁
	

	培训认证：
	 
	诚信徽章：
	 
	


	　求职意向及工作经历


	人才类型：
	普通求职　

	应聘职位：
	行政/人事类：前台、文员、客户服务类、计算机类：

	工作年限：
	5
	职称：
	无职称

	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

	个人工作经历：
	公司名称：

惠尔康食品有限公司（广州办事处）起止年月：2007-09 ～ 2009-03

公司性质：

私营企业所属行业：粮油，食品

担任职务：

销售助理 

工作描述：

1、收集整理销售数据，完成各类销售报告；
2、协助，配合市场经理完成日常的行政工作；
3、传达通知、分发文件等相关业务事宜；
4、协助销售人员做好上门客户的接待和电话来访工作；在销售人员缺席时，及时转告客户信息，妥善处理；
5、负责客户、顾客的投诉记录，协助有关部门妥善处理；
6、完成上级领导临时交办的其他任务。 

离职原因：

 

 

公司名称：

广州市网景网络科技有限公司起止年月：2004-09 ～ 2007-09

公司性质：

私营企业所属行业：计算机业

担任职务：

办公室文员 

工作描述：

1、负责公司前台接待工作。
2、负责公司电话接转、收发传真、文档复印等工作。
3、负责各类办公文档、商务文档、合同协议的录入、排版、打印。 
4、日常文书、资料整理及其他一般行政事务。
5、根据要求采购日常办公用品，并及时登帐。管理本部的财产帐目（低值易耗品、固定资产）。做好办公室设备管理及维修。
6、做好年度报刊杂志的订阅工作，收发日常报刊杂志及邮件交换。 
7、做好办公室每月考勤。做好物品保管工作。 

离职原因：

 

 

公司名称：

中山市岗东幼儿园起止年月：2002-09 ～ 2004-08

公司性质：

社会团体所属行业：教育事业

担任职务：

幼师 

工作描述：

1、遵守幼儿园园规，具有良好的师德，在幼儿园一日就要认真工作一天的集体主义意识和强烈的工作责任心。 
2、引导小朋友的行为和思想的初步发育。 
3、保持工作场所的整洁，地面保持清洁卫生，做到“四无”：无灰尘、痰迹、瓜果、纸屑。节约用水用电，爱护学校财产。物品要安放整齐、得当，有条理，不乱拿乱放；工作时不大声喧哗、闲聊，保持良好的工作环境。 
4、热情接待家长，了解全班幼儿家长的基本情况及家庭教育情况，有计划地进行家访并做记录。 
5、顾大局，识大体，有意见和建议采取妥善方法反映。同事之间互相尊重，互相学习，互相帮助，互相关心，团结友爱。 

离职原因：

 



	 


	　教育背景


	毕业院校：
	梅州市职业技术学院 

	最高学历：
	中专
	毕业日期：
	2002-07-01

	所学专业一：
	学前教育
	所学专业二：
	 

	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

1999-09

2002-07

梅州职业技术学院

学前教育

中专

 



	 


	　语言能力


	外语：
	英语　一般
	 
	 

	国语水平：
	精通
	粤语水平：
	精通

	 


	　工作能力及其他专长


	 
	1、本人有较强的亲和力、有良好的语言沟通能力,对集体活动的组织能力也有一定经验；
2、活泼大方、富于激情、有着积极的工作追求；
3、善于接待和处理客户关系。 

	 


	　详细个人自传


	 
	   本人从事多年的文职工作，对社会经验丰富，并多次接受公司专业的在职培训。具有较强的自律能力且适应能力强，有极强的团队合作精神作风、组织协调能力和语言能力，沟通能力强，做事仔细认真，工作热诚，待客热情，在工作几年里深得上司和同事的信任和好评。 

	 


	　个人联系方式


	通讯地址：
	广州市同和 (邮编: 510000)

	联系电话：
	134XXXXXXXXX
	家庭电话：
	 

	手　　机：
	134XXXXXXXXX
	ＱＱ号码：
	 

	电子邮件：
	 
	个人主页：
	 


