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姓名：
              性别：
 


出生年月：
 
          联系电话：
 

学历：
              专业：
 

工作经验：
              民族：
 

毕业学校：
 

住址：
 
电子信箱：
 
自我简介：
    性格开朗、有活力,待人热情、真诚,工作认真负责,积极主动,能吃苦耐劳,用于承受压力,具有较强的适应能力;纪律性强,工作积极配合,意志坚强。
求职意向
目标职位
填写自己希望应聘的岗位
目标行业
填写自己希望应聘的行业范围
期望薪资
填写自己期待的工资水平福利需求，一般填面议比较稳妥
期望地区
填写自己希望工作的地区、城市范围
到岗时间
填写自己新岗位能够多长时间内到任
工作经历
20xx
公司 行政专员
 
工作职责
1、招聘、录用、升迁、离退职的办理
2、新员工入职事宜
3、办公用品的预算及购买应具备的条件，部门礼品的入库、领用、保管；
4、有关于推广部门数据整理及分析
5、完成长途电话卡的采购，发放及日常使用监督；
6、及时完成公司名片及各部门日常工作资料的印制与发放；
7、建立员工工作工具标准，保障员工完成工作任务给予必要的工作工具保障能熟练掌握办公软件。
8、关于销售每月报销、请款事宜
9、快递寄收等
10、准对于部门招聘的协助
200x—200x
公司 销售行政助理
 
运营中心销售部行政助理:
工作内容如下:
  1、负责来访客户的接待、基本咨询和引见，严格执行公司的接待服务规范，保持良好的礼节礼貌；
  2、销售合同管理（打印，盖章，编号，归档，合同表更新录入）
    3、招聘、录用、升迁、离退职的办理
   4、新员工入职事宜
   5、办公用品的预算及购买应具备的条件，部门礼品的入库、领用、保管；
  6、有关于推广部门数据整理及分析
  7、完成长途电话卡的采购，发放及日常使用监督；
  8、及时完成公司名片及各部门日常工作资料的印制与发放；
  9、建立员工工作工具标准，保障员工完成工作任务给予必要的工作工具保障能熟练掌握办公软件。
  10、关于销售每月报销、请款事宜
  11、针对于销售客户后期维护和推广资料的搜集
  12、周例会的组织
  13、快递寄收，外出（取合作机构支票）等
200x—200x
公司 网站编辑
 
工作职责
工作内容如下:
  1、负责相关频道内容采编策划和页面编辑；
  2、根据频道发展的总体方向，策划、建设所负责的栏目；
  3、完成栏目的每日内容更新工作；
  4、组织、策划和完成本栏目相关专题。
  
教育培训
   

特长及其他

