	
	  ------- 基 本 资 料 -------

	姓      名：

张小姐
性     别：

女

学      历：

高中

身     高：

CM

籍      贯：

湖北

出生年月：

1988-10-11

毕业院校：

湖北荆门顺泉双语学校

主修专业：

外语类 => 英语

工作经验：

五年以上

目前年薪 ：

3-4万 /年

技能专长：

1)熟练windows平台上的各类应用软件、Word、Excel操作系统 2)对工作认真负责，办事严谨细心，有较强的上进心，性格开朗活泼，能吃苦耐劳，善于交友，对人热情友爱，乐于助人，有良好的人际关系。 3)普通话流利，英语口语能力强，有过近五年做文员的经验.

 ------- 求 职 意 向 -------
寻求职位：

导购员

求职地区：

罗湖区 福田区 南山区 宝安区 

工资待遇：

面议/月

 ------- 教 育 培 训 -------
起止时间

就读院校名称

主修专业

学历

2005.09~2008.06

湖北荆门顺泉双语学校

英语

高中

 ------- 工 作 经 验 (1) -------
就职公司：

深圳天一达包装制品有限公司

公司行业：

印刷/包装/造纸

就职时间：

2009年12月到2011年3月

就职部门：

行政部

公司性质：

其它

就职职位：

行政专员/助理

工作描述：

1.负责来宾的接待及引见，收发传真及前台的日常事务 2 掌管公司人员的合同、档案，职位以及核算员工工资。 3 负责各个部门的人员招聘工作； 4负责公司员工入职与离职的交接办理； 5 负责公布公司内部通知，以及新员工的入职培训（主要是培训公司的制度及公司简介）； 6 配合行政经理的各种工作，办公用品的采购、分发及管理。

  ------- 联 系 方 式 -------
联系电话：

150***********
联络手机：

150***********
电子邮件：

*********@qq.com


	


