2023年最新个人简历优秀范文
基本资料
姓名：国籍：中国
目前住地：广州民族：汉族
户籍地：河北身高体重：168cm55kg
婚姻状况：未婚年龄：29岁
求职意向及工作经历
人才类型：普通求职
应聘职位：物流助理/专员：物流专员、销售代表/推销员/营销员/促销员：销售代表、客户服务类：客服主管
工作年限：4职称：无职称
求职类型：全职可到职日期：随时
月薪要求：1500--2000希望工作地区：广州东莞
工作经历：公司名称：起止年月：2009-04～2010-04广州市大羽物流有限公司
公司性质：私营企业所属行业：交通运输
担任职务：行政文员
工作描述：行政事宜;库房的日常运作及财务管理;对存货进行实地盘点，盘存盈亏表及盘点总结;存货明细账，出入库进行帐薄登记;跟踪车辆、安排配送货物及跟单;负责受理顾客咨询、投诉等各类信息以及客户投诉受理渠道及处理流程，根据有关资料，裁决有关争议事项。，
离职原因：个人职业发展
公司名称：起止年月：2007-10～2009-02有限公司
公司性质：私营企业所属行业：计算机业
担任职务：人事助理
工作描述：组织办理人员选聘及录用，安排面试;负责建立、维护和更新公司的内外部人才库。考核上岗、调动、提升、离职工作;员工劳动合同签订、整理及保管工作;协助加强员工关系工作。
离职原因：个人发展及环境问题
公司名称：起止年月：2005-11～2007-10广东省高雅五金制品厂
公司性质：民营企业所属行业：五金矿产，金属制品
担任职务：客服专员、行政文员
工作描述：处理公司文件来往信函的收发、登记、传阅;考勤;办公用品申购、管理及办公设备的保养;各类文档的收集、整理;记录各类培训会议及周例会内容摘要;每周的工作总结及下周工作计划;负责接待、客人来访迎送等招待工作;记录活动邀请、调查问卷与新品上市的介绍、市场方面的反馈，负责项目的报告汇总以及相应的渠道和市场活动的总结。
离职原因：个人发展
教育背景
毕业院校：邯郸学院
最高学历：大专毕业日期：2005-07-01
所学专业：计算机科学教育第二专业：
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
2002-092005-07邯郸学院计算机科学教育
语言能力
外语：英语良好
国语水平：优秀粤语水平：较差
工作能力及其他专长
1.计算机办公软件熟练操作2.熟悉行政，人事相关工作事务3.对数字敏感，善于分析数据4.流利的普通话，熟练的沟通技巧
其他特长：唱歌，绘画
