文职应聘个人简历

姓　　名：

国籍：中国

目前所在地：广州

民族：汉族

户口所在地：广州

身材：154 cm　46 kg

婚姻状况：未婚

年龄：22 岁

求职意向

人才类型：普通求职

应聘职位：文职、收银员

工作年限：4

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

工作经历

【江南厨房】
起止年月：2008-08 ～ 2009-03

公司性质：私营企业

所属行业：饮食，旅游业，宾馆

担任职务：收银员

工作描述：主要负责客人的结账

从中学到了在不同行业对收银员有不同的知识

【广州友谊班尼路服饰有限公司】

起止年月：2006-06 ～ 2008-08

公司性质：外商独资

所属行业：纺织，服装

担任职务：营业员及收银员

工作描述：客人的结账和货品的销售

从中学到了对货币的认识和一些收银员必备知识,口才有所提升

【香港NEWAY集团】

起止年月：2005-06 ～ 2006-06

公司性质：外商独资

所属行业：饮食，旅游业，宾馆

担任职务：前台接待员

工作描述：职责:接听客人的来电和回访客人还有接待前来唱K客人

从中学到了一些电话礼仪技巧和工作礼仪的知识,语言表达能力的提升了

【中国大酒店】

起止年月：2004-06 ～ 2005-04

公司性质：国有企业所属行业：饮食，旅游业，宾馆

担任职务：楼层接待员

工作描述：职责是接待楼层客人和登记客人的出入情况

从中学到了与客人的沟通技巧和做事情要认真负责

教育背景
毕业院校：广州市公用事业技工学校

最高学历：中专

毕业日期：2005-07-01

所学专业：电算会计与文秘

受教育培训经历：

2002-092005-07广州市公用事业技工学校电算会计与文秘毕业证书

语言能力

外语：英语　一般

国语水平：优秀

粤语水平：优秀

工作能力及其他专长

在这四年的工作里学到了如何跟人的沟通与相处，做事专心，细心。

详细个人自传

本人性格热情开朗,待人亲切友善、积极乐观、勤奋、不怕挫折，有上进的精神 ，自律性和服务意识强，具有良好的团队合队精神，有强烈的事业心和亲和力，工作责任心强，愿意付出。

熟悉电脑操作，语言表达能力强，善于沟通，会说流利、标准的普通话和粤语。对于工作环境的适应能力强。

个人联系方式

通讯地址：广州市海珠区江南大道中南村路贵德东街xx号一层 (邮编: 510226)

联系电话：159XXXXXXXXXX家庭电话：020-XXXXXXXXX

手　　机：159XXXXXXXXXXQQ号码：

电子邮件：

