销售人员求职简历范文
姓名：
国籍：中国
民族：汉族
年龄：24岁
目前所在地：广州
户口所在地：广东省
身材：152cm3kg
婚姻状况：未婚
求职意向
人才类型：普通求职
应聘职位：行政/人事类：销售助理后勤、服装/纺织/皮革跟单：出纳统计跟单、建筑/房地产/物业管理类：行政专员/助理
工作年限：3职称：中级
求职类型：全职
可到职日期：随时
月薪要求：2000--3500
希望工作地区：广州
工作经历
公司名称：广州亲弟洲服装贸易公司起止年月：2006-10～2009-06
公司性质：私营企业
所属行业：纺织，服装
担任职务：销售行政助理
工作描述：行政、库房管理、销售助理
主要职责：
行政：公司办公室日常行政工作：
1.员工考勤签到、登记。
2.办公用品申购、管理及办公设备的保养。
3.记录各类培训会议及周例会内容摘要。
.起草公司相关制度及各种表格的制定。
5.上网收发电子邮件等。
库房：
1.熟悉仓库整个生产流程
2.熟练利用软件系统严格按照规定领发物资、材料;
3.保管登记各种存货明细账，并根据出入库单进行账簿登记，保证账账相符，账实相符。
.每月对存货进行实地盘点，做到以事实为依据，编制盘存盈亏表及盘点总结。
5.元器件申购前的价格查询及相关表格的制定。
销售助理：
1、公司销售合同及其他营销文件资料的管理、归类、整理、建档和保管工作。熟悉订单处理流程，处理订单异议。
2、负责各类销售指标的月度、季度、年度统计报表和报告的制作、编写，以便销售主管了解销售状况，从而提出问题分析问题和解决问题，整理信息协助销售人员做好上门客户的接待和电话来访工作;定期维护客户关系。
3、协助主管做好各种会议的记录等工作，妥善保管电脑资料，不泄公司机密。
、供应商来货统计、价钱核对
公司名称：广州香料公司起止年月：2005-04～2006-08
公司性质：私营企业
所属行业：日用生活服务
担任职务：销售行政文员
工作描述：销售行政文员
主要负责：
1、客户推介商品(根据客户实际需求向客户推介相应商品);
2、跟踪客户，处理客户意见和投诉;
3、货单数据录入和处理;
、业务员业绩统计;
教育背景
毕业院校：
最高学历：大专
毕业日期：2006-10-01
所学专业一：物业管理
所学专业二：计算机与应用
教育培训经历
起始年月终止年月学校(机构)专业获得证书
2001-092004-07三水工业中专计算机及应用中专毕业证
2001-092004-07三水区工业中专计算机及应用计算机中级证
2003-012006-10广州暨南大学物业管理大专毕业证
2004-092005-02广州深宝蓝设计学院广告平面设计毕业证
语言能力
外语：英语一般
国语水平：优秀粤语水平：优秀
工作能力
熟练掌握word,excel,ppt等办公软件;对数字较为敏感，学习和吸收新东西较快，办事效率高;绝对服从领导的安排，注重团队协作精神;以诚信为本,工作态度认真负责,有上进心。
运用photoshop，coreldram进行图形图象处理;使用“易用财务仓库管理软件”。
个人自传
学历不高的我，在现代社会中为求生存，不断的努力进修去适应社会的发展。在2001年就读佛山市三水区工业中专学校时，一边攻读中专课程，一边进修暨南大学的(大专)物业管理课程。毕业后，在广州深宝蓝职业技术学院报读“广告设计精英班”并获得相应的毕业证书。虽然不可以像广告设计大师一样进行广告设计制作，但是一般图片、图形的处理则是运用自如的。在m2000香精香料有限公司担任销售行政文员的期间，使我和社会的接触越来越多。营销、销售理念都有了一定的提高。学会了人与人之间的相处技巧。一年多的工作时间令我认识到只要对自己有信心就算是从来没有接触过的工作通过自己的努力也一定能够成功。
在这充满竞争和挑战的社会，我深信凭自己的实力与敬业的精神一定会得到贵单位的承认与肯定。我热爱贵单位所从事的事业，殷切地期望能够在您的领导下，为贵公司的建设出一分力;并且在实践中不断学习、进步。本人现在即可工作。
联系方式
通讯地址：
