	
	  ------- 基 本 资 料 -------

	姓       名：

胡小姐
性      别：

女

学       历：

高中

身      高：

CM

籍       贯：

未知

出生年月：

1988-11-24

毕业院校：

湖南资兴市市立中学

主修专业：

哲学类 => 哲学

工作经验：

三年以上

目前年薪 ：

保密 /年

 ------- 求 职 意 向 -------
寻求职位：

淘宝客服/网络销售

求职地区：

罗湖区 福田区 

工资待遇：

2000-2999/月

自我评价：

本人性格活泼开朗、踏实勤恳 工作负责 有服务意识，能适应较大的工作压力。 有较强的学习能力和良心的心理素质 ， 善于沟通，亲和力强，能适应适当的加班！ 能熟练地运用 OFFICE 办公软件，有基本的财务知识等。

 ------- 教 育 培 训 -------
起止时间

就读院校名称

主修专业

学历

2006.06~2009.06

湖南资兴市市立中学

文科

高中

 ------- 工 作 经 验 (1) -------
就职公司：

深圳市还原美美容顾问管理有限公司

公司行业：

会计/审计

就职时间：

2011年2月到2012年11月

就职部门：

行政部

公司性质：

其它

就职职位：

行政助理

工作描述：

主要负责 前台电话的接通和转接。 来访客户的接待、基本咨询和引荐。 负责公司的文件处理工作、打印、复印传真的收发。 办公用品及耗材的购买，领用登记。 应收对账、应收账款统计。 费用单的核算、整理、存档。 需要提供给厂家的票据及验收单的整理给到厂家，做好登记。 仓库的月底盘点工作。 协助主管完成日常事务性工作，协助处理帐务。 根据公司财务部要求做好各类报表。 协助做好基层员工考勤及工资。

  ------- 联 系 方 式 -------
联系电话：

150*********
联络手机：

150*********
电子邮件：

**********@qq.com


	


