服务应聘个人简历

姓　　名：xxx

国籍：中国

目前所在地：广州

民族：汉族

户口所在地：广州

身材：166 cm　55 kg

婚姻状况：已婚

年龄：30 岁

人才类型：普通求职

应聘职位：行政专员/助理：客户服务类、销售助理、

工作年限：8职称：初级

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

[广州市虹泰科技发展有限公司]
起止年月：2006-03 ～ 2009-11

公司性质：民营企业所属行业：电器，电子，通信设备

担任职务：行政人事兼出纳

工作描述：

→负责办公室日常行政事务及文书工作

→协助部门管理相关客户档案

→固定资产、办公用品、低值易耗品的帐务管理，核对与盘点

→证照年审、资质年检、社保办理

→日常银行存款、现金收支及日记帐的登记，费用支付与报销管理。配合会计进行日常帐务的处理工作，准备每日、月单据及报表，完成月末结帐报税等

→以及做好对帐、销售数据的统计汇总

在广州市虹泰科技发展有限公司负责行政人事方面：包括员工档案维护、考勤管理、工资结算、社保办理，配合做好招聘信息的发布及人员招募、入职、转正、离职等。了解国家相关劳动法律、法规，对人力资源管理工作流程和运作方式具备一定经验。财务方面：掌握银行(包括网上银行)各种结算、现金收支及其业务流程。协助对增值税专用发票的购买、每月的抄税、增值税抄税报送系列报表及其发票的认证工作。

[广州市广百电器有限公司]

起止年月：2002-12 ～ 2004-12

公司性质：所属行业：电器，电子，通信设备

担任职务：行政助理

工作描述：

→协助拟定各项管理制度 

→档案文件的管理

→办公室文书工作(部门年度总结及计划、会议纪录、公司大事记)

→办公设施的管理、资产的统计 →配合做好人员的培训、考核工作

在广州市广百电器有限公司任职期间，1、负责公司日常行政事务的处理，为属下各门店提供后勤支持。贯彻公司领导指示落实各项工作的计划督办和检查，跟进各项事务进度及整理汇总。2、文件处理、存档，档案的收集与整理，印鉴、证件的保管。对厂商经营合同的审查、登记、保管，以业务分类归档，并建立信息存储索引目录，提供方便的查阅。对办公物料作出采购、发放、使用登记、保管和维护管理。做好各类通讯器材及办公室用品的使用及保养。3、汇总、整理各部门、分公司的月度总结和计划，并上报至广百股份有限公司领导审阅，从而使我积累了对门店的经营管理方法和掌握其运作流程等方面的知识。4、参与门店各时期开展的主题促销，使我对其活动的统筹安排、实施细节有较深刻的了解。

[广州长远电信发展有限公司]
起止年月：2000-06 ～ 2002-10

所属行业：电器，电子，通信设备

担任职务：商务文员

工作描述：

→月度制作销售总结 

→协助宣传品的制作及派发工作

→客户服务跟进 →负责销售数据的统计汇总

→商务函电书写 →零售终端维护管理

在广州长远电信发展有限公司(此司为诺基亚公司指定代理商)，对区域经理的工作报告汇总，反馈信息及时向经理反映并作出跟进处理;编制各类销售报表，具较强市场销售分析能力;负责收集客户信息及客户资料的保管;配合实施各项市场促销活动。

教育背景

毕业院校：中山大学

最高学历：本科

获得学位: 学士

毕业日期：2009-01-01

所学专业一：新闻学专业

所学专业二：市场营销与广告、会计

1995-091998-07广州市财经职业高级中学会计电脑上岗证、珠算一级证、会计职业资格证、财会电算化证

1998-092001-07广州市业余大学市场营与广告大专毕业证

2006-032009-01中山大学新闻学本科毕业证

外语：英语　良好

国语水平：良好粤语水平：良好

持有会计上岗证、财会电算化、电脑上岗证、珠算一级证，熟悉办公设备的操作及维护，熟练运用Windows®XP及Office2003(包括Word、Excel、Powerpoint)、Photoshop5.5、金碟财务软件、文字录入80字/分钟，因特网操作。

语言能力：

国、粤语标准流畅，具良好的英语水平。较强的语言表达能力及沟通协调能力。

工作认真细致，有责任心，良好的学习、独立工作能力。具备敬业、团队合作精神及良好的客户服务意识，富有进取精神。

