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	求职意向：销售行政专员


	


	教育背景


	2011.09 - 2014.07
	xx大学
	经济与管理学院
	XXXX专业
	 本科


	


	行政/销售经历 


	2013.09 - 2014.01
	xx公司
	销售行政实习生


	•
	负责销售数据和订单的系统录入，协调业务员销售订单与仓库发货相关事宜


	•
	销售合同、资料的整理、搜集、归档，接待来访客户及综合协调日常行政事务


	•
	制作各类销售报表，为销售团队提供及时、准确的销售分析数据与报告，进行成本核算


	


	2013.03 - 2013.07
	xx企业发展有限公司
	 
销售实习生


	•
	负责乔布公司的销售工作，分析客户需求并制定销售计划


	•
	通过电话与83个客户建立关系并从中发现20个销售机会


	•
	通过网上参与潜在客户调查，成功访问了86个客户


	


	沟通/协调经历 


	2011.09 - 2012.09
	xx图书馆志愿者活动
	 
负责人


	•
	宣传志愿活动、招募选拔20名组员并进行培训


	•
	处理突发事件、组织协调管理人事调动


	


	2011.03 - 2012.08
	国美电器
	 
市场导购员


	•
	为顾客提供服务咨询以及各款产品的详细介绍 


	


	2011.01 - 2012.06
	院社团联合会外联部
	拉赞助


	•
	联系校外企业与学校进行合作，争取各种商业赞助，为学生会活动提供活动经费


	•
	积极和学校周边的企业联系，取得对方信任和合作关系


	


	技能证书


	•
	普通话二级甲等证书


	•
	大学英语四级


	•
	熟练使用Office办公软件，精通PPT演示和Excel报表制作 


	


	荣誉奖励


	•
	2013年获得学习优秀奖学金二等奖，专业前15% 


	•
	2012年上海乔布大学十大优秀青年志愿者


	


	特长爱好


	•
	旅游、篮球


