公共事业管理专业应届生简历范文

姓  名： wps.cn
性 别： 女
年 龄： 23
民 族： 汉族
户籍： 广东 佛山
最高学历： 本 科
现所在地： 广东 广州
毕业院校： 华南师范大学
所学专业： 公共事业管理

教育/培训
2006年9月-2010年7月 华南师范大学 公共事业管理 本科

工作经验
Gymboree金宝贝早教中心 2009年10月-2009年11月
公司性质：跨国企业(集团) 行业类别：教育、培训、科研院所
担任职位：客户服务类-客户服务
工作描述：
负责中心的相关的行政工作，入客户资料的整理，课程安排等
负责客户的接待工作
能尽快适应公司环境，工作期间提高了处事能力，与人沟通能力广东恒和国际体育博览中心博览有限公司 2009年7月-2009年10月
公司性质：私营企业 行业类别：艺术、文化传播
担任职位：客户服务类-客户服务
工作描述：
1. 主要负责邀请专业买家参加第十届广东体育用品博览会，和接听买家的咨询电话，以及客户的资料整理。
2. 能高质量的完成经理下达的任务。天河教育局 2009年2月-2009年3月
公司性质：事业单位 行业类别：协会、社团、政府公用事业、社区服务
担任职位：咨询/顾问类-咨询员
工作描述：
1、 能快速适应工作环境，达到工作要求
2、 较好的完成领导老师安排的任务，并得到他们的高度肯定
3、 提高了与来访群众沟通协调能力，口头表达能力
 
步之霸运动产品专卖店 2007年10月-2007年11月
公司性质：私营企业 行业类别：批发零售(百货、超市、购物中心、专卖店…)
担任职位：销售类-推（营、促）销员
工作描述：
● 负责接待顾客，产品的宣传推广
● 能较快的适应工作环境，和其他员工良好相处
● 工作认真负责达到业务需要，并得到顾客和店长的肯定
● 积累了丰富的销售经验，加强了自身与客户的沟通能力
● 培养了刻苦耐劳的精神和意志
● 提高了个人管理的能力，和销售能力
 
学生家教 2007年9月-2008年12月
公司性质：国有企业 行业类别：教育、培训、科研院所
担任职位：文体/教育/培训类-家教
工作描述：
● 能快速的和学生达成共识，树立好家庭教师的良好形象
● 能快速掌握学生的学习情况，并作出针对性的辅导
● 有效的提高该孩子的学习成绩和学习兴趣
● 提高了与小孩的沟通能力

语言能力： 英语(良好)；英语(良好)；普通话(良好)


计 算 机 能 力： 全国计算机等级考试二级


技能专长： 能进行简单的英语会话，熟悉办公室软件，对会计财务有一定的认识，正在考取会计资格证书

求职意向
求职类型： 全职
待遇要求： ￥元/月(可面议)
希望岗位： 经营/管理类-经理助理；经营/管理类-其它相关职位；销售类-销售助理
希望地区： 广东广州 , 广东佛山
最快到职： 可随时到职
提供住房： 不提供 

自我评价
性格开朗，沟通协调能力强，能在高压下工作，能耐心用心工作，责任心强，勤奋好学。熟悉基本的电脑操作，熟悉办公室软件，能进行简单的英语会话

联系方式
联系电话：020-88888888
电子邮件：wps@wps.cn
