

基本资料
姓 名：
性 别：女
年 龄：28
婚姻状况：已婚
籍 贯：xx

现所在地：xx
求职意向
工作经验： 3年
意向岗位： 旅游/酒店/餐饮/商场/娱乐类其他;行政经理/主管;店长
求职类型： 全职
期望月薪： 面议
到岗时间： 随时到岗
期望工作地点：xx
教育经历
2005年9月~2009年6月　　xx农林大学　　酒店管理　　本科
获得证书： 英语六级证书、全国计算机等级考试二级
课程描述： 酒店管理、人事管理、英语、营销
工作经验
2013年10月 ~目前　　××酒店
公司性质： 私营企业人
行业类别： 旅游业、酒店
担任职位： 酒店经理/餐馆经理
工作描述： 负责酒店的开荒极运营管理
2009年7月 ~2010年11月　　××餐厅
公司性质： 民营企业
行业类别： 旅游业、酒店
担任职位： 酒店经理/餐馆经理
工作描述： 负责整个餐厅的运营、策划、行政管理、员工的绩效考核、厨房出品的质量检测
2009年3月 ~2009年7月　　××酒店
公司性质： 外资企业
行业类别： 旅游业、酒店
担任职位： 领班
工作描述： 文秘兼文员领班，包括部门考勤，排班，文件管理与发送以及成本控制与核算等
2008年2月 ~2008年8月　　××酒店
公司性质： 合资企业
行业类别： 旅游业、酒店
担任职位： 旅游/酒店/餐饮/商场/娱乐类其他
工作描述： 客人自助早餐这一块以及会议
联系方式
工作描述：
1、对自己责任范围内的茶水间将会保持室内的洁清和饮水机的消毒工作，每月最少消毒一次。按时更换打印机的硒鼓和维护前台的办公用品。
2、按时盘点仓库，做好物品归类。严格接照公司制度，做到每件物品进出都有登记。及时查看物品的完好情况，对缺少或损坏的物品及时上报相关部门。
3、认真接听每一个电话，并且熟记每个部门的分机号，严格接照公司的指引给予电话转接同时做好保密工作。
4、客户参观时我将时刻注重保持良好的服务态度，将热情的接待。
大学实习经历
实习公司：xx电工程有限公司 担任职务：采购经理助理
工作内容：
了解所采购文具的市场价格，对现有的供应商将和他们进一步的沟通，希望将原采购的价格再降低点。并且多找些优质的文具供应商。从中挑选物美价廉，服务周到的供应商。为公司节约每一分钱。保持有两家以上的固定的供应商。
负责业务组的文件编制与打印，所有销售货款的追收，协助经理做好销售报表制作。
前台自我评价
本人性格开朗、大方，把握良好的礼节知识和接待工作经验，头脑灵活、反应灵敏，能够灵活处理工作中的突发事件。我以为，前台接待工作代表着公司的形象，岗位固然平凡但却十分重要，因此要做好前台接待工作需要具备极强的责任心。我愿意同贵公司共同发展、进步。
工作认真负责，能吃苦耐劳,在校期间获得过奖学金，优秀班干部，优秀毕业生等称号。英语水平已达cet-6已有一定的社会工作经验。
酒店管理求职简历












