陈小
二年以上工作经验 | 男 |  24岁（1987年5月3日）
居住地：北京
电　话：139********（手机） 
E-mail：chenxiao@51job.com   

最近工作[ 2 年1个月]
公　司：北京XX物业公司
行　业：物业管理/商业中心
职　位：电脑文秘
最高学历 
学　历： 大专
专　业： 计算机网络
学　校： 北大青鸟佳音旗舰 

------------------------------------------------------------------

自我评价 
熟悉KA系统的操作流程及日常业务，具有良好的谈判技巧和沟通能力，工作踏实，稳重，有团队合作精神，能适应弹性较大的工作，并具有挑战性。可经常出差。
求职意向 
工作性质： 全职 
期望月薪： 面议/月 
目标职能： 客服专员/助理(非技术)，网站营运专员
工作经验 
2009 /5--至今：北京XX物业公司 [ 1 年5个月]

所属行业：  物业管理/商业中心
行政部      电脑文秘 
主要负责：

1、负责房源信息的收集以及日常的发布工作；

2、负责联络供方进行保洁、维修等派工事宜；

3、负责对业主及租户档案的录入、管理。 

4、负责打印、传真、办公环境的维护等事宜； 

5、完成上级领导交办的其它各项工作任务。

	

	
	

	
	

	

	

	
	


2008 /10--2009 /5：北京XX集团物业管理有限公司(50-150人)  [ 7个月]
所属行业：
物业管理/商业中心
行政部
    电脑文秘
主要负责网上发帖，接打电话，客户咨询
教育经历
2000 /8--2004 /6   北大青鸟佳音旗舰   计算机网络  大专
培训经历
2006/11--2007/11：北大青鸟佳音旗舰    英语      EM4
2005/9--2005/12： 北京外国语学院    公共礼仪
2004/9—2004/12： 国家计算机二级
