物业管理员个人简历

自我评价

具多年的房地产销售经验，以及2年的物业管理经验，有《全国物业管理企业物业经理上岗证》，了解先进的物业管理理念，有良好的组织协调能力。

个人信息

姓名：XXX　　　　　性别：女　　　　　年龄：30岁

E-mail：XXXXXXXXXX 　　　　　　　　　联系电话：XXXXXXX

地址：上海南京路XXX号　　　　　　　　邮编：XXXXXX

工作经验

1998年12月——现在　　　上海XXXX广场物业管理处　　　物业管理部负责人

职责：

制定物业管理的相关工作程序及制度并监督实施；

建立并培养专业物业管理队伍；

制定并推广有关物业推介计划；

制定实施维修、清洁、安全检查等方面工作计划和检查执行情况；

客户接待、人员管理等工作；

1994年8月——1998年12月　　　上海XXXXX房产开发公司　　　客户服务

职责：

负责商品房的销售工作；

协助物业部经理处理日常管理事务；

日常客房咨询与投诉处理工作；

教育背景

1991年2月——1994年7月　　　北京**大学　　　企业管理　　　专科

培训经历

1998年3月 全国物业管理企业经理岗位培训班

职业特长和技能

良好的沟通技巧及耐心细致的工作作风；

多年的物业管理经验，具有很强的事务处理能力；

熟悉房地产行业，对工作流程清楚；

具有物业经理上岗证书；

熟练使用办公软件；

简单的英语交流能力；

期望工资：2500元—3500元/月

