简历工作经历范文
2012-05～2012-06东莞市北斗航盛通讯科技有限公司康耐斯汽车养护品
2012-01～2012-03中国联通中国联通业务套餐
**公司(2012-05～2012-11)
公司性质：私营企业
行业类别：汽车、摩托车及零配件
担任职位：行政助理
岗位类别：行政助理/文员
工作描述：1、协助执行公司的各项规章制度和维护工作秩序;
2、负责公司员工的考勤管理;
3、负责公司全体员工的后勤保障工作，包括发放办公用品、印制名片、办理餐卡、定水、定票、复印、邮寄等事务;
、负责接待来宾，接听或转接外部电话;
5、负责与工作内容相关的各类文件的归档管理;
6、负责公司的车辆管理工作;
7、完成上级安排的其他工作任务;
8、担任人事档案归档、招聘流程安排等具体工作。
离职原因：另求发展
**公司(2012-01～2012-03)
公司性质：国有企业
行业类别：通信、电信运营、增值服务
担任职位：电话营销员
岗位类别：其他相关职位
工作描述：在中国联通公司担任电话营销员，通过直销的方式发展客户，对客户进行回访、调查，受过电话营销，有关产品知识等方面的培训，语言亲和力较强，锻炼到较好的表达能力。
看过“简历工作经历范文”的人还看了：
1.简短个人工作简历范文
2.有工作经验的简历范文
3.简历工作描述范文
