行政助理优秀简历范文
个人信息
目前所在地：广州民族：汉族
户口所在地：广州身材：160cm52kg
婚姻状况：未婚年龄：30岁
培训认证：诚信徽章：
求职意向及工作经历
人才类型：普通求职
应聘职位：销售行政及商务
工作年限：8职称：无职称
求职类型：全职可到职日期：随时
月薪要求：3500--5000希望工作地区：广州
个人工作经历：公司名称：起止年月：2008-07～2010-06广州港丰机械工具有限公司
公司性质：私营企业所属行业：贸易/进出口
担任职务：行政助理
工作描述：在职期间主要管理公司分派的VIP客户(如深圳富士康集团)的售后工作并协助销售经理及业务员开展日常业务工作(包括订单,合同,处理相关售后投诉...),订单处理\货款订货期跟踪监督\库存控制等.
离职原因：公司注销
公司名称：起止年月：2007-07～2008-07广州德富行贸易有限公司
公司性质：私营企业所属行业：通信/电信/网络设备
担任职务：灯饰外贸业务跟单
工作描述：跟进欧美客户由订单到出货的全过程,包括PI-预付款/LC-订单包装-生产过程的双方邮件/电话沟通-安排验货-订仓-出货收汇等一系列的流程.服务过来自德国\英国\法国\瑞典等欧洲国家的知名客户,亚洲有日本及香港的客户.一年工作丰富了自已的外贸工作经验,也增加了自己使用电子商务处理业务和与客人沟通的能力.其间也学会了相关软件的基本操作,如CORELDRAW\PHOTOSHOP\AI等.同时对工厂的生产运作有一定的了解.
离职原因：临时合同期满
公司名称：起止年月：2004-09～2007-05深圳华森工贸有限公司广州办
公司性质：私营企业所属行业：通信/电信/网络设备
担任职务：销售助理及跟单
工作描述：主要工作职责:负责公司日常的询价;报价;密封报价及投标合同的标书编制;业务及合同资料的归案管理。国内/外货物购进合同拟定及采购,可独自完成国外货物采购的全过程(合同拟定-支付货款-国外到广州的物流按排等)协助销售经理管理及安排业务员工作并协助做好回款的工作和业务员出差前的准备工作以及月末业务状况月报表的编制等。
离职原因：公司搬迁
公司名称：起止年月：2000-09～2004-06(中法)上海依视路光学有限公司广州分公司
公司性质：中外合资所属行业：服务业
担任职务：仓库助理
工作描述：主要负责协助主管完成仓库日常的进，销，存和协助客户服务部人员处理客户对订单的查询、已寄出货物的跟踪、车房物料的管理和产品促销的前期宣传品的发放等工作。
另一方面，本人还负责协助上海总公司电脑部对公司的光学系统LABMASTER的监控，及时反馈该系统在日常工作中发生的问题并在电脑部的指导下更正错误.还有负责对仓库的电脑及打印设备的日常维护.
离职原因：学习
教育背景
毕业院校：广州大学
最高学历：大专毕业日期：2007-01-01
所学专业一：科技英语所学专业二：电子商务与物流技术
受教育培训经历：起始年月终止年月学校(机构)专业获得证书证书编号
2004-032006-12广州大学理学院电子商务与物流技术**
2008-042008-04广州某培训机构魅力女性精英班**
语言能力
外语：英语良好
国语水平：良好粤语水平：精通
工作能力及其他专长
多年的社会工作生活,使我具备有良好的团队合作精神,
头脑灵活,善于与人沟通!并能独立及协助其他人完成工作任务:
能熟练使用现代化的办公室设备和OFFICE软件;
有7年以上年的销售内勤管理和协作经验,
能独自完成国外的外贸贸易及跟单工作
能用英语进行日常的商务对话或拟写商务信函;
性格开朗,友善!责任心强!爱岗敬业!
能操流利的粤语,国语;并有一定英语听.说,写及外贸能力;
详细个人自传
对工作有极高热忱,合群,友善,敢于接受不同考验的我,
对于未来的新工作抱着积极投入的态度为新的公司服务!
希望我能有幸得到新公司会面机会!
