	基本资料

	姓    名：
	籍    贯：
	

	出生年月：
	政治面貌：
	

	联系电话：
	电子邮箱：
	

	通信地址：173简历网【 www.173jL.com 】
	

	工作经历

	时间
	公司名称
	担任职务：采购跟单员

	工作描述：货品的价格咨询，货比三家，择优选择，报价，销售订单的录入和下单，记录记帐单，货品的到货时间跟踪，填写送货单和开具普通发

	时间
	公司名称
	行政主管助理

	工作描述：城市园林绿化施工资质，设计资质的申报，园林绿化优良样板工程的申报，公司最新设计作品、广告投稿到杂志社，员工的 招聘 工作，员工证书原件管理，工程项目分类资料存档，公司营业执照的年审，组织机构代码证年审

	时间
	公司名称
	前台文员

	工作描述：接听及转接办公室所有外界来电，招呼客人,办公用品管理及订购申请,报刊书籍管理、打印、复印的登记,印刷安排,机票和饮用水预订,酒店预订,邮件收发及资料存档,管理所有表格:(出差申请表,假期申请表,差旅报销表),复印和传真文件,到电讯营业厅办理电讯业务,接收快递并记录及到邮局寄信,发出报价单,管理样板的保养,处理业务员之超时电话记录情况,扫描业务报告E-MAIL给经理等等

	教育背景

	　时间
	院校
	专业
	学历

	
	

	工作能力

	 
本人熟悉办公自动化，熟练操作WINDOWS及各种办公软件，如WORD，EXCEL，收发邮件等，中文打字每分钟40个字左右，能独立操作并及时高效的完成日常办公文档的编辑工作。 本人人品修养好，性格温和，做事踏实，勤奋好学，工作严谨，自觉服从公司纪律，对公司忠诚，善于与同事相处，工作认真负责，具有很强的责任心和进取心，有较强的适应能力和学习能力，乐于学习各方面新知识。

	自我评价

	 



	其他要求

	工作地点:

月薪要求:(保险公司请勿打扰,谢谢!)


