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	个人履历资料

	姓  名
	刘建雄
	性  别
	男
	[image: image1]

	身   高
	168CM
	体  重
	66KG
	

	出生年月
	1990年06月
	政治面貌
	团员
	

	毕业院校
	三峡职业技术学院
	到岗时间
	一周以内
	

	学  历
	大专
	专  业
	机械制造与自动化
	

	民  族
	汉
	籍  贯
	湖北宜昌
	

	联系电话
	1513195
	电子邮箱
	578623877@qq.com
	

	爱好特长
	　 跑步；集邮；中国象棋；  人际交往

	实践经验

	1.考勤、统计报表

2．跟踪每张单订单的生产并将货品顺利的交给客户，收回应收回的款项。

3．同新、旧客户保持联系增加沟通，了解客户所需。

4．接收客户的投诉信息，并将相关的信息传递到公司的相关部门。

5．掌握、了解市场信息，开发新的客源。

6．做好售后服务。

	求求职意向

	求我觉得文员的发展方向有这样两条路子：第一，如果你就想在文职行政类发展，那么可以从初级文员——高级文员——执行文员——行政部门主管这个路线，这之中需要积累文秘所需的各种技能和素养，更需要对所在工厂甚至行业的了解，以及事事考虑周全执行完美的能力。第二，如果不想在行政类发展，那么在有了文员这个事务性工作的基础之上，自己可以积累其他方向的知识技能并考取相应的资格证，比如从文员转做人力资源、翻译、市场销售、财务会计等等，总之还得结合你自身的性格和喜好。

	自我评价  www.jianli-sky.com/

	为人方面：本人性格开朗、稳重、有活力，待人热情、真诚。具有极佳的亲和力和沟通能力，乐于助人；
处事方面：有较强的语言表达能力、组织能力、实际动手能力和团体协作精神；

工作方面：工作认真负责，积极主动，能吃苦耐劳；喜欢思考，虚心与人交流,以取长补短；事前善于分析；事中沉着冷静，理智稳重；事后善于总结经验与不足；执行力强；
其他方面：具备良好的职业素养和商务礼仪；责任心强、擅长在工作中学习，能承受工作压力；追求永无止境，奋斗永无穷期。我要在新的起点、新的层次，以新的姿态展现新的风貌、书写新的记录、创造新的成绩。我的自信来自我的能力、您的鼓励；我的希望寄托于您的慧眼。如果您把信任和希望给我，那么我的自信、我的能力、我的激情、我的执着将是您最满意的答案。
   虽然本人工作时间不久，但从自身的经历及它人的经历与不足中培养了热情积极的态度，收获了宝贵的工作经验。不断的提升了自我。
您一刻的斟酌，我一生的选择！ 
诚祝贵单位各项事业蒸蒸日上！

并祝您身体健康！


