行政前台简历范文
刘小姐
目前所在：黄埔区
年龄：29
户口所在：白云区
国籍：中国
婚姻状况：未婚
民族：汉族
身高：163cm
体重：50kg
求职意向
人才类型：普通求职
应聘职位：行政专员/助理，文秘/文员，仓库管理人员
工作年限：6
职称：初级
求职类型：全职
可到职日期：随时
月薪要求：2000～3499元
希望工作地区：广州，黄埔区，天河区
工作经历
**公司
起止年月：2010-12～2011-06
公司性质：私营企业
所属行业：机械/机电/设备/重工
担任职位：前台文员
工作描述：主要负责客户接待、来访登记、接听电话、收发传真文件、货品、整理公司重要文件归档留底，每天考勤就餐登记，
离职原因：
**公司
起止年月：2008-11～2010-11
公司性质：私营企业
所属行业：其他行业
担任职位：前台文员兼行政助理
工作描述：前台:主要负责客户接待、来访登记、接听电话、接收文件、货品、并安排公司产品出货、整理公司重要文件归档并作留底.
行政后勤:主要负责公司人事招聘,办理新员工入职手续，辞职人员登记手续，及时更新公司员工资料。每月公司员工考勤统计,工时统计(上班、请假、矿工)公司员工住宿，就餐记录及时更新。并协助行政主管完成每天安排的工作.
离职原因：
**公司
起止年月：2006-12～2008-10
公司性质：私营企业
所属行业：汽车及零配件
担任职位：前台客户接待,车间调度文员
工作描述：前台客户接待:负责售后维修部的前台工作,主要工作是接待客人,接听电话,辅助售后业务接待员接车工作,和及时解答客人的问题.车间调度文员:负责每天车流量的分配工作,掌握车间维修车辆的情况及进度,准确了解车辆的维修程度,管理好车间维修车辆的流程,维修车辆要做到精确的分配到各个班组,了解车间的操作流程.每天做好车辆的维修登记表.及时更新维修车间内的通知,更要做到快而准.及时更新维修工每周培训的通知等.做好每月维修工的业绩及当月维修的总业绩.
离职原因：
**公司
起止年月：2003-11～2006-09
公司性质：国有企业
所属行业：服务业
担任职位：台班
工作描述：负责楼层卫生工作,分配好楼层服务员进房打扫卫生,配合楼层主管检查楼层工作,和解决客人的要求和问题等
管理理论知识结构牢固,能充分并成功的运用于实际当中.在白天鹅工作时曾受客人表扬和拾金不味,特发荣誉证书.
离职原因：
教育背景
毕业院校：广州市华南师范大学
最高学历：大专
获得学位:
毕业日期：2010-01
专业一：行政管理专科
专业二：物业管理与计算机应用
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
2001-092004-07广州市冶金高级技术学院物业管理与计算机应用物业管理上岗证
2007-022010-01广州市华南师范大学行政管理行政管理专科
语言能力
外语：英语一般
粤语水平：良好
其它外语能力：
国语水平：良好
工作能力及其他专长
本人从事服务行业工作已经有六年.且对服务行业工作比较熟悉,能吃苦耐力,有较强的挑战性,自觉性较高.服务意识较强,能适应各种环境的工作,且适应力较强,较快.对人有礼貌,每天带着愉快的心情对待每一位客户和自己身边的同事.
自我评价
本人思想积极,责任心强,有上进心,办事踏实,能吃苦耐劳,虚心向学,自学能力教强,愿投身于社会,发挥自我所长,进一步的证实自我的价值.且性格开朗,稳重,有活力,待人热情,真诚.对工作人证负责,积极主动,,有较强的组织能力,实际动手能力和团体协作精神,能迅速的适应各种环境,并融合其中.
