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	姓    名
	
	性    别
	
	照片



	出生年月
	
	联系电话
	
	

	学    历
	
	专    业
	
	

	工作经验
	
	民    族
	
	

	毕业学校
	
	

	住    址
	 

	电子信箱
	 


 

自我简介
	有四年以上物质流通行业的工作经验与积累，对行业的上游资源与分布以及下游需求都十分熟悉


求职意向
	目标职位
	商务助理、行政/后勤人员

	期望薪资
	面议

	期望地区
	上海

	到岗时间
	随时


工作经历
	20xx/9—至今
	公司   商务助理

	 
	工作内容如下：

1、负责跟进各项目工作，如各项目工程钢材供应发货计划，  

2、联系车队发货及跟踪发货情况，到各工程项目部签收发货单据，  

3、统计月发货量和做月报表及签收等等。  

4、根据各项目工程月初报计划量做采购计划，  

5、咨询钢材报价及落单采购钢材与及处理合同等等。  

6、保持与供应商日常联系及工作联系，与各项目部保持联系，及时了解各项目收货情况及所需钢材情况等等。  

7、跟过项目有广州市西江引水工程项目、广州市地铁九号线工程项目、厦深铁路（惠州段）项目。  

8、同时参与标书制作工作，负责搜集资料和资料整理及标书制作过程跟进（如打印复印、标书最后核对、装订及装封），投完标后期资料整理等等。

	20xx/x-20xx/x
	公司   仓管管理员

	 
	工作内容如下：

1、负责管理仓库货物出入及记录，  

2、合理规划仓库与及仓库整理，  

3、安排人员处理来货及送发货，  

4、整理数据及做月报表，  

5、处理破损货物及报损货物和C单跟踪（客户反应出现问题的单），  

6、每月盘点货物。


技能专长

	1、计算机专业使自己具备良好计算机的软硬件理论知识，熟悉电脑组装与维护、网络管理与维护；AutoCAD二维三维绘图、Flash动画制作、熟悉office的word文档处理、Excel熟练操作、Power Point制作。  

2、熟悉仓库管理程序和过程，出货入货数据记录、录入进货出货数据、整理数据、做月报表、仓库规划、处理破损货物等等。  

3、熟悉商务工作及做标书,熟悉办公室自动化一切办公设备，熟悉ERB系统。  

4、对管理有一定的能力。也学过一些管理知识和参加过管理培训。  

5、具有较强的学习能力、沟通协调能力、适应能力、希望能在方方面面都有发展。


教育培训
	20xx —20xx /7
	Xx职业技术学院  计算机应用与维护/项目管理  大专


更多求职简历模板请访问http://www.jianli-sky.com/，祝您生活愉快！（按住键盘的ctrl键，再用鼠标点链接就可以直接打开网站，不用复制到浏览器的）

