办公室文员的简历范文
姓名：伍女士性别：女
婚姻状况：未婚民族：汉族
户籍：广东-东莞年龄：23
现所在地：广东-东莞身高：155cm
希望地区：广东-东莞
希望岗位：公司文职类-前台文员接待
公司文职类-文员
教育经历
2005-09～2008-06重庆市第三卫生学院护理中专
**公司(2012-03～2012-06)
公司性质：私营企业行业类别：家居、室内设计、装潢
担任职位：办公室文员岗位类别：文员
工作描述：工作内容
1：接待来访客户
2：员工入职/离职手续，员工考勤，工资核算
3：公司文档的打印及其保管
：接到签订合同后按照装修日期安排生产，上门安装
5：跟签订制作合同的客户协调沟通以及处理客户的投诉
6：经销商订单的预算报价，订单的跟进
**公司(2010-03～2011-02)
公司性质：私营企业行业类别：建筑施工与工程
担任职位：办公室文员岗位类别：文员
工作描述：工作内容
1：接听/转接来电
2：接待来访客户
3：员工入职/离职手续，工资核算
：公司文档的打印及其保管
5：工程预算，工程跟进验收
6：工程款项申请，跟市政部门协调工作
**公司(2009-05～2010-02)
公司性质：私营企业行业类别：橡胶、塑料制品
担任职位：办公室文员岗位类别：文员
工作描述：工作内容
1：接听/转接来电
2：接待来访客户
3：员工入职/离职手续，工资核算
：公司文档的打印及其保管
5：工程报价，跟单
