毕业生行政助理自荐信参考范本
姓名：林x
性别：女
婚姻状况：未婚
民族：汉族
户籍：广东-茂名
年龄：20
现所在地：广东-深圳
身高：152cm
希望地区：广东-深圳
希望岗位：公司文职类-前台文员接待
公司文职类-文员
行政/人事类-行政助理/文员
寻求职位：人事/前台/文员、公司文职类、行政文员
教育经历
20x-09～20x-06中垌中学高中高中
x公司(20x-04～20x-06)
公司性质：其他行业类别：其它生产、制造、加工
担任职位：ERP文员岗位类别：文员
工作描述：1、负责仓库ERP部门生产线领料单等各种单据的录入、查询、开单打单等。
2、该部门的耗材登记领取以久换新工作。
3、上级安排的临时事务。
x公司(20x-01～20x-03)
公司性质：其他行业类别：其它生产、制造、加工
担任职位：采购文员岗位类别：其他相关职位
工作描述：1、负责收发各种文件、信件，每日上、下午各一次到总经理室取公文、请购单、采购单，及时交给经理审阅批示，做到不积压、不拖延各类文件。
2、催办落实上级的指示，并将领导的政策和经营方针及时传达本部员工，做到上传下达，使本部门工作能顺利进行。
3、协调内部员工关系，做好部门考勤等工作。
4、整理供应商资料，包括供应商的报价情况、产品种类等。
5、编写临时通知等文件，单价对比，将报价单输入电脑系统与档案管理。
6、接听电话并认真细致做好记录，接待来访客人，文明待客，做好会议记录及存档。
7、积极完成上级临时安排的工作事项。
x公司(20x-04～20x-09)
公司性质：私营企业行业类别：文化、体育和娱乐业
担任职位：业务员/客户代表岗位类别：业务员
工作描述：1、寻找客户来源，负责跟踪客户跟进客户需求达到客户满足需求和诚信。
2、定期给客户打电话问候情况和客户所需，向上级领导讲述客户需求，从而达到客户的购买欲。
3、服务客户，指导客户使用各种健身器材，从而达到客户所需求的。
4、派发公司宣传单，提高公司知名度、信誉度，满足消费者心理要求，引导正确消费。
5、维护好老客户，建立之间的和谐及友好。
6、积极完成上级临时安排的工作事项。
离职原因：个人原因
x公司(20x-04～20x-03)
公司性质：私营企业行业类别：橡胶、塑料制品
担任职位：跟单文员/前台文员岗位类别：跟单员
工作描述：1、负责接听相关客户电话，根据客户需求下订单到相关生产部进行生产、加工。
2、根据客户交货期，安排好出货日期，按时出货，确保准时交货。
3、对客户的投诉电话、意见信箱，及时做好记录，并于第一时间传送汇报给相关工作的负责人。
4、负责来访客户的接待、并解答基本咨询和引见相关领导，保持良好的礼节礼貌。
计算机水平：初级
计算机详细技能：熟悉电脑基本操作、word、Excel(基本应用)、ERP、等办公软件、办公室文本处理(扫描/传真机等办公设备的使用)。
技能专长：懂利用各种聊天工具(QQ、Skype等)
普通话：流利粤语：流利
英语水平：口语差
发展方向：公司文职类工作。
其他要求：双休、按国家节假日放假，签订劳动合同。
