	简历编号：
	 
	更新日期：
	 
	
 

	姓　　名：
	 
	国籍：
	中国
	

	目前所在地：
	广州
	民族：
	汉族
	

	户口所在地：
	江门
	身材：
	158 cm49 kg
	

	婚姻状况：
	未婚
	年龄：
	22 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：
	物流类：操作员、文秘/文员

	工作年限：
	4
	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

	个人工作经历：
	公司名称：

广州梦网数码科技有限公司起止年月：2009-03 ～ 2009-06

公司性质：

事业单位所属行业：电器，电子，通信设备

担任职务：

前台行政助理

工作描述：

办公室的清洁、盆栽的打理
员工考勤登记
管理公司的办公用品
订水、订餐、订办公用品
日常文件打印

离职原因：

公司发展不好，取消此职位

 

公司名称：

东莞市乐宝食品公司起止年月：2008-08 ～ 2009-02

公司性质：

私营企业所属行业：粮油，食品

担任职务：

前台及开单文员

工作描述：

接收客户订单,进行开单物流配送.
接待客人.文件的收发．
日常的制表、销售报表
总机转接

离职原因：

约定时间已到

 

公司名称：

百分百集团冠嵘电器有限公司起止年月：2006-10 ～ 2008-03

公司性质：

私营企业所属行业：其他

担任职务：

物流调度及开单员

工作描述：

订单开单物流配送
日、月、年的报表制作
物流人员、物品的管理

离职原因：

调职

 

公司名称：

东莞市乐宝食品公司起止年月：2005-04 ～ 2006-10

公司性质：

私营企业所属行业：粮油，食品

担任职务：

前台及开单文员

工作描述：

接收客户订单,进行开单物流配送.
接待客人.文件的收发．
日常的制表、销售报表
总机转接

离职原因：

另有发展



	 


	　教育背景


	毕业院校：
	东莞市科技进修学院

	最高学历：
	中专
	毕业日期：
	2005-07-01

	所学专业一：
	计算机与文秘
	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

2003-09

2005-07

东莞市科技进修学院

计算机与文秘

毕业证书

03441900140



	 


	　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


	 
	3年多的工作经验，而且对于文职工作方面已很熟练。会操作ERP软件（销售管家婆及用友销售管理软件），能熟练操作办公软件。懂货代物流的一些基本知识！

	 


	　详细个人自传


	 
	本人性格开朗，诚实守信，平时喜欢看新闻、听歌、运动，工作期间十分认真、刻苦耐劳、责任心强，具有坚定的集体主义观念和广泛的交际能力，同时具备一定的组织能力和管理能力，自信心强。想做稳定长久的工作，联系电话（13450271812）



金融、保险、中介请勿扰，谢谢合作！

	 


	　个人联系方式


	通讯地址：
	广州市天河区

	联系电话：
	134XXXXXXXXXX
	家庭电话：
	 

	手　　机：
	 
	ＱＱ号码：
	 

	电子邮件：
	 
	个人主页：
	


