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个人简历模板
	姓    名：艾亮
	性    别：男
	照片

	出生日期：1989-12-08
	民    族：汉族
	

	身    高：175
	体    重：75
	

	目前所在：山东
	婚姻状况： 
	

	电子信箱：xxx@126.com
	电    话：13900000000
	

	通讯地址：XX省XX市XX街XXX号 
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 教育背景

	最高学历：
	本科
	外语水平：
	英语 四级；英语 六级

	毕业院校：
	XXX大学 XXX学院

	专业类别：
	
	专业名称：
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 受教育/培训经历

	2005年9月-2010年7月  湖北财经大学 
2002年09月- 2005年07月 武汉工业大学
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 应聘方向

	人才类型：
	普通求职
	求职类型：
	全职

	应聘职位：
	

	求职地点：
	山东
	薪资要求：
	面议
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 工作经历

	国际（北京）美食中心 2008．01 - 2009．12 

公司性质:个体企业 担任职位：前台领班/销售 
工作描述:公司经营自助餐饮，包括中餐﹑西餐、西点﹑广点﹑甜点﹑海鲜﹑铁板﹑东南亚菜品﹑洒水﹑水果等。 

接待顾客方面的工作，主要是面向团体客户（婚宴、寿宴、喜宴、外宾聚会、旅游团 等）的电话预约订餐﹑订位。

卡务销售和收银方面的工作，主要是负责销售代表与客户的沟通，推销会员卡，对团体活动进行策划和安排等。 

工作经历 

电子(深圳)有限公司 2006．06 - 2008．01 

公司性质:外资企业 担任职位：国内业务助理 

工作描述:公司主要从事Adaptor、Transformer and swith Power等生产与销售,在职担任业务助理一职,主要工作是对各类业务数据的统计、整理,日常文件的简单起草和收、发,档案的归类和管理,会议的召集和记录,对内(生产各部门、销售代表)对外(客户)的沟通,仓储计划和货运安排等.   
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 能力与自我鉴定

	技能/专长

计算机能力:能熟练操作office系列办公软件,如Excel、Word等软件,熟悉ERP系统软件
其它能力:熟悉现代企业的动作模式；企业的各个部门之间的联络流程；能独立统计各类数据和管理各类文档；能用有效方式与沟通；能承受工作压力和独立处理日常事物的能力. 

自我评价 

活泼开朗,对人热情、真城；具有较强的团队合作意识与求知的欲望；有较强的自学与适应环境的能力；积极向上、勇于挑战；但求有一定发展的空间与学习的机会；并希望有一个展现自我的平台,能最大限度的实现人生的价值；年轻、自信属于我!。
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