	个人基本简历
	 


	简历编号：
	 
	更新日期：
	 
	
[image: image1]

	姓　　名：
	深圳人才网
	国籍：
	中国
	

	目前所在地：
	广州
	民族：
	汉族
	

	户口所在地：
	广州
	身材：
	158 cm　48 kg
	

	婚姻状况：
	已婚
	年龄：
	34 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：
	市场销售/营销类：销售助理、业务助理、

	工作年限：
	10
	职称：
	无职称

	求职类型：
	全职
	可到职日期：
	随时

	月薪要求：
	2000--3500
	希望工作地区：
	广州

	个人工作经历：
	公司名称：

广州海峻化工有限公司起止年月：2008-08 ～ 2009-02

公司性质：

民营企业所属行业：

担任职务：

销售助理 

工作描述：

协助各区域销售人员进行订单的审核、生产进度、到货情况、回款的跟踪；负责同用户进行销售合同的文本签订及确认回签；整理、归档供应链和销售人员收集的供应商及客户资料;每日销售的统计及应收到款的统计；每周月销售报表的制作、应收账款的对账和催收；每周进行例会的召集、记录及落实，每周对各销售人员销售数据的收集及整理，每位销售人员的报销统计；完成经理交给的其他临时性工作。 

离职原因：

公司结业 

 

公司名称：

深圳华强信息产业有限公司起止年月：2007-09 ～ 2008-08

公司性质：

股份制企业所属行业：

担任职务：

销售助理 

工作描述：

本人在深圳华强信息产业有限公司广州分公司任职助理，该公司主营车载的卫星定位及导航的销售。本人主要负责行业用户（东亚电子、江得利、新时空等项目支持及运营客户的后勤协助，中华车网的管理，ERP的录入,制单和发货;负责办公室设备管理等，日常电话和来访客户的接待及考勤，人员增补，例会的召集,行业及运营客户的文件合同整理，协助区域经理对产品库存进行管理，编制库存表,发货及收货等。 

离职原因：

撤消广州分公司的助理一职 

 

公司名称：

晶辉办公设备商行起止年月：2002-08 ～ 2005-03

公司性质：

私营企业所属行业：

担任职务：

客户专员 

工作描述：

晶辉办公设备是办公设备公司，主营复印机、一体机及其耗材的销售及维修，提供上门售后服务，任职客户专员。主要负责联系客户、合同关系维护、续签跟踪、提供维修服务支持、销售耗材及辅助设备等。 

离职原因：

休产假 

 

公司名称：

基士得办公设备有限公司起止年月：1998-08 ～ 2002-07

公司性质：

外商独资所属行业：

担任职务：

客户专员 

工作描述：

主要负责联系客户、合同关系维护、续签跟踪、提供维修服务支持、销售耗材及辅助设备：
1、合同关系维护，就是对每一个客户我们要定期回访，提供贴心服务，及时了解客户的意见、需求，询问客户对我司的意见及建议，收集客户信息，处理客户的报价及投诉，通过电话传递我司的新产品信息及服务，表达我们对客户的关心及我们的重视，与客户保持一种稳定的信任的关系。
2、提供维修服务支持，就是对每一个用户的机器跟进维修保养，提供售后服务，保养每月一次，我们对每一次产生的维修都要跟踪、回访，了解客户对我司技术员维修的态度、技术的意见，及对维修工单进行数据分析，综合分析每台机器的维修率及返修率，调查客户的满意度及竞争对手的情况，及时反馈给公司领导，采取相应的措施。
3、销售耗材，要向客户销售耗材，建议客户用原装耗材；合同到期通知，在谈续签合同。通过交流沟通了解客户使用机器及耗材的情况，我们定期回访客户，跟踪维修情况，表达我司对客户的关心和重视，让客户有什么需求第一时间想到我司，促成销售。 

离职原因：

合同到期 

 

公司名称：

佳怡电子有限公司起止年月：1996-06 ～ 1998-06

公司性质：

中外合资所属行业：

担任职务：

业务助理 

工作描述：

一、本人在佳怡电子公司任职两年，业务助理，主要负责跟单业务流程：从一张订单到下一张订单的文件处理的全过程：
1、核对订单的单价、交款方式及交货时间，能否生产和能否如期交货；
2、计算原材料看需要采购多少材料，通知生管安排生产；
3、生产过程中密切注意质量问题及每天的生产量，看能否如期交货；
4、做好出货安排，要与各部门协调好（质检部，仓库，车间）出货的事情，核对数量，准备装箱单，填写送货单，送货。
5、核对往来帐目（应收和应付），订单统计，销售报表，跟踪合同执行情况，报价询价，质量问题投诉处理、样本确认等。 

离职原因：

回广州工作 



	 


	　教育背景


	毕业院校：
	华理理工大学 

	最高学历：
	本科获得学位: 经济学士
	毕业日期：
	2006-12-01

	所学专业一：
	国际经济与贸易管理
	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

1994-09

1996-07

广东省商业学校

文秘

中专

 

1998-09

2001-07

广东外语外贸大学

英语

大专

 

2003-12

2006-12

华理理工大学

国际经济与贸易管理

本科

 



	 


	　语言能力


	外语：
	英语　良好
	 
	 

	国语水平：
	良好
	粤语水平：
	良好

	 


	　工作能力及其他专长


	 
	   工作能力：能作好部门间的沟通和协调及了了解办公室事务的具体操作，，能熟练操作各种办公设备，能熟练操作电脑，；打字80个/分钟以上；会讲流利普通话和粤语，会读、写英文，有较强的英语应用能力；兼做过出纳,熟悉办公室事务，熟悉商业贸易工作流程；了解合同评审流程，库存量的控制等；有在客户部、业务部、办公室的实际经验；善于与客户沟通。
   自我评价：具开阔视野及全局观念；思维开放、活跃，理解、接受新事物能力较强；心态好，自信、自律性强；虚心、好学；善于创新、学习感悟能力较强；具有良好的语言沟通能力和有一定的文字功底。具有良好的亲和力，懂服从，重配合、务实而不失灵活、善巧；具备良好的管理知识及技能技巧；具成本观念，重效率与效益；具有较强的沟通协调能力、学习及适应能力；责任心强并能承受压力，有较好的心理素质和与人为善； 

	 


	　详细个人自传


	 
	   本科毕业且获得经济学士学位，十年助理工作经验，有干劲、诚实可靠。在工作中不继提升自己，完善自己，但机遇稍欠，工作中总遇到种种的不顺，所以到现在仍在为工作而烦恼,为生活迷茫。
   本人适应力强，接受能力强，经历面广，在不同的公司工作过，所做的事情也比较烦杂，对所做的事情也比较有条理，懂得分轻重缓急来做；在华强公司曾兼职出纳，负责分公司的货款转账和现金日记账，日常开支等。
   本人一直从事的都是文职方面的工作，协助销售后勤的，也一直没有突破，工作起起落落，失失得得，也让自己更加珍惜工作的机会，更加看重公司的发展，更加注重自身的修养，力争自己能在最短的时间内找到新的工作。
   希望工作地区：广州市天河区，广州市萝岗区，广州市越秀区 

	 


	　个人联系方式


	通讯地址：
	广州天河

	联系电话：
	136XXXXXXXXXX
	家庭电话：
	 

	手　　机：
	136XXXXXXXXXX
	ＱＱ号码：
	 

	电子邮件：
	 
	个人主页：
	 


