	个人基本简历
	 


	姓       名：
	 深圳人才网
	姓       别：
	 
	 

	年       龄：
	 
	国       籍：
	中国
	

	目前所在地：
	深圳
	民       族：
	汉族
	

	户口所在地：
	海南
	 身       材：
	163 cm　57 kg
	

	婚姻状况：
	未婚
	培训认证：
	 
	

	毕业学院：
	 
	 
	 
	


	　求职意向及工作经历


	人才类型：
	普通求职　

	应聘职位：
	技术文员/助理、资料员、


	工作年限：
	4
	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：

起止年月：2010-05 ～ 北京蓝色星际

公司性质：

股份制企业所属行业：计算机/互联网/通信/电子

担任职务：

总监助理 

工作描述：

绘制地理位置平面图、系统设备连接图、系统示意图和监控室平面图。在平时的工作中，协助部门同事处理日常事物：例如各类款项申请、报销登记、货物采购申请、资料信息查询、项目跟踪、收集周报汇总、文件管理及向客户汇报工程项目进展情况及需要客户解决的事项、收集整理客户所提供的信息资料等 

离职原因：

 

 

公司名称：

起止年月：2009-06 ～ 2010-05上海森林钢门公司

公司性质：

私营企业所属行业：建筑与工程

担任职务：

经理助理 

工作描述：

1、签订安装合同； 
2、编制工程周报； 
3、工程项目信息收集及管理； 
4、公司与客户之间来函及管理； 
5、项目跟踪； 
6、款项申请及项目台帐管理； 
7、出消防证明； 
8、工程结算等等。 

离职原因：

 

 

公司名称：

起止年月：2006-07 ～ 2009-05广州新雅冷热设备公司

公司性质：

私营企业所属行业：机械/机电/设备/重工

担任职务：

业务助理 

工作描述：

1、公司的货物进仓及销售管理； 
2、帮助销售员处理文档资料，报价单、修改及传送。 
3、合同编号及管理； 
4、协助项目图纸的绘图； 
5、维修单的录入及管理； 
6、熟悉“超人施工资料管理软件”操作等等。  

离职原因：

 



	 


	　教育背景


	毕业院校：
	广东技术师范学院

	最高学历：
	大专
	毕业日期：
	2006-07-01

	所学专业一：
	电子信息工程
	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

2006-07

广东技术师范学院

电子信息工程

 

 



	 


	　语言能力


	外语：
	其他　较差
	 
	 

	国语水平：
	优秀
	粤语水平：
	一般

	 


	　工作能力及其他专长


	 
	Office 2000、AutoCAD(天正) 、visio、Photoshop、Authorware、coredraw、pagemaker、方正飞腾、进销存软件（打字速度70/分钟）等等

	 


	　详细个人自传


	 
	 

	 


	　个人联系方式


	通讯地址：
	 

www.0755rc.com

	联系电话：
	 
	家庭电话：
	 

	手　　机：
	 
	ＱＱ号码：
	 

	电子邮件：
	 
	个人主页：
	 


