前台接待/接线生个人简历范文

姓  名：wps
性 别： 女
年 龄： 22
民 族： 汉族
户  籍： 湖北 荆州
婚姻状况： 未婚
最高学历： 高 中
现所在地： 广东 东莞
毕业院校： 实验高中
所学专业： 文职类

教育/培训
2003年9月-2005年6月 湖北省监利县实验高中高中

工作经验
?东莞市润升实业投资有限公司 2008年4月-2010年1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-销售助理
工作描述：跟进卖场各专柜月销售的对比，对于专柜的招商装修、引进工作。
 
?东莞市企石镇肯德基餐厅 2007年10月-2008年3月
公司性质：跨国企业(集团) 行业类别：餐饮、娱乐、酒店
担任职位：商店/零售服务类-收银员
工作描述：能够识别真假钞，严格按正确的收银程序操作，有一定的时速效率，对待工作认真仔细！！
 
?樟木头天和百货 2006年12月-2007年9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：企业文职类-前台文员接待
工作描述：负责前台接听电话，文件处理，打印各种文档，处理临时事情。 
 
技能/专长
语言能力： ；普通话(标准)
计 算 机 能 力： 没有获得任何证书
技能专长： 熟练掌握word、excl、autoCAD软件的操作与结合运用

求职意向
求职类型： 全职
待遇要求： ￥2000元/月(可面议)
希望岗位： 宾馆饭店/餐饮旅游类-前台接待/礼仪/接线生;企业文职类-高级文员
希望地区： 广东广州
最快到职： 半个月以后

自我评价
具有实际的发现问题和解决问题的能力。
能够根据在未来的工作当中遇到的实际情况，做出正确的预测及调
适应各种团队的协同工作，具有良好的团队精神和集体意识，具有良好的表达能力和领悟能力。
能够在未来的工作中通过良好而顺畅的沟通，建立良好人际关系，协调组织内部关系，提高工作效率。
广泛涉足多个领域，热爱学习新鲜事物，有很强的接受能力和学习能力，能够迅速接受掌握新知识新技能，并投入运用与创造。
热爱学习与创新，乐于接受挑战，相信在未来拥有良好的发展潜力。

联系方式
联系电话：13588888888
电子邮件：www.wps.cn
