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应聘酒店前台接待简历范文 第一篇
>基本信息
姓名：xx
目前所在：天河区年龄：24
户口所在：安徽国籍：中国
婚姻状况：已婚民族：汉族
培训认证：未参加身高：158cm
诚信徽章：未申请体重：50kg
人才测评：未测评
我的特长：xxxx
>求职意向：
人才类型：普通求职
应聘职位：酒店/旅游：，财务/审计/税务。
工作年限：8职称：无职称
求职类型：均可可到职日期：一个月
月薪要求：5000——8000希望工作地区：广州，惠州，惠州
>工作经历
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本人性格开朗、大方，把握良好的礼节知识和接待工作经验，头脑灵活、反应灵敏，能够灵活处理工作中的突发事件。我以为，前台接待工作代表着公司的形象，岗位固然平凡但却十分重要，因此要做好前台接待工作需要具备极强的责任心。我愿意同贵公司共同发展、进步。
酒店前台接待个人简历简历是用于应聘的书面交流材料，它向未来的雇主表明自己拥有能够满足特定工作要求的技能、态度、资质和自信。以下是“酒店前台接待个人简历”，希望给大家......
【导语】刀豆文库的会员“ewfwefew”为你整理了“酒店前台接待个人简历范文”范文，希望对你的学习、工作有参考借鉴作用。汽车维修前台接待职责......
前台接待个人简历本人概况姓名：XXX性别：女民族：汉政治面目：群众学历(学位)：大专专业：文秘手机：xxxxxxxxxxx联系地址：北京市东城区XX大街10号邮编：100007EmailAddre：教育背景毕业院校：北......
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>个人资料
姓名：周小姐
性别：女性
出生年月：
身份证号：
身高：
视力情况：中
婚姻状况：未婚政治面貌：团员
目前居住地：方松街道
家庭住址：
>学业资料
人才类型：在职
最高学历：大专
专业类别：其他类
专业名称：国际经济与贸易
毕业院校：企业/中介
毕业时间：20xx
外语种类：英语外语等级：三级
口语水平：一般第二外语：无
电脑水平：熟练
>职场资料
希望应聘的职位类别：文秘行政/人力资源/后勤类
目前从事岗位：4S店展厅接待
希望从事行业：其他行业期望月薪：交完金后1800左右
工作经验：20xx年4月8日至今：上海永达汽车松江销售服务有限公司。
职位：销售部，展厅接待。
岗位描述：
1.协助销售顾问，分流展厅客户
2.每日记录展厅日志，并录入DSM系统
3.负责总机的接听与转接
4.保持展厅所有车辆内部的整洁及整齐
5.辅助销售顾问处理其他事物......
自我评价：本人虽无令人刮目相看的.学历，但对事物都抱有能认真处理的态度。
对自己力所能及的事必定用心处理，并尽力做好自己该做的本分。
我认为人生下来就什么事都不会做，通过努力和学习，各自在不同岗位上才能发光发亮。
本人有《上海市人事管理岗位证书》，希望能从底层做起，能从事该方面的工作，希望中意我的公司能给我一个机会，谢谢~~~或者从事前台或文员亦可。
求职意向：人事、前台、文员
>教育背景
专业类别所学专业专业学历专业学制就学形式毕业时间毕业院校
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>及其他专长
本人在从事前台三年多的前台工作中,有自己一套独特的见解。对社会经验丰富,并多次接受公司专业的在职培训。前台的工作包括：来电按标准规范用语接听，及时传达客户信息；收发登记快递、文件、信函；文档的归类、管理；预订票务；名片制作；每月考勤统计；资料输入，输出，文档归档；并下定目标以及做好工作计划. 本人具有较强的自律能力且适应能力强，有极强的团队合作精神作风。参加了多项社会活动，培养了我较强的组织协调能力以及较强的语言能力，沟通能力强,做事仔细认真，在工作的几年里深得上司和同事的信任和好评。
其他专长：店铺陈列，收银工作。
>详细个人自传
我的理念是：在年轻的季节我甘愿吃苦受累，只愿通过自己富有激情、积极主动的努力实现自身价值并在工作中做出最大的贡献： 作为初学者，我具备出色的学习能力并且乐于学习、敢于创新，不断追求卓越；作为参与者，我具备诚实可信的品格、富有团队合作精神；作为领导者，我具备做事干练、果断的风格，良好的沟通和人际协调能力。受过系统的经济相关专业知识训练，有在多家单位和公司的实习和兼职经历；有很强的忍耐力、意志力和吃苦耐劳的品质，对工作认真负责，积极进取，个性乐观执着，敢于面对困难与挑战。本人有着果断的风格，良好的沟通和人际协调能力。受过系统的经济相关专业知识训练，有在多家单位和公司的实习和兼职经历；有很强的忍耐力、意志力和吃苦耐劳的品质，对工作认真负责，积极进取，个性乐观执着，敢于面对困难与挑战。
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>个人信息
姓名：XXX
性 别： 男
年 龄： 25岁
婚姻状况： 未婚
现所在地： 深圳
籍 贯： 深圳
>求职意向
到岗时间：一个月之内
工作性质：全职
希望行业：建筑/建材/工程
目标地点：深圳
期望月薪：面议/月
目标职能：企业前台行政员
>工作经验
20XX/3 — 20XX/11：XX有限公司
所属行业：建筑/建材/工程
行政部 企业前台行政员
1. 接听电话，接收传真，记录留言，并按要求转接电话或记录信息，确保信息准确无误。
2. 对来访客人做好接待，引领，登记，引导，及时通知被访人员，对无关人员，上门推销者留下名片告知以后联系。
3. 文件处理、下发文件、通知通告、收发快递、短信，打印、复印文件，合理使用纸张，降低材料消耗。
20XX/7 — 20XX/2：XX有限公司
所属行业：建筑/建材/工程
行政部 企业前台行政员
1. 保持前台、会议室、接待区整洁，管理杂志架、保持接待办公室地面、墙壁、办公桌椅干净，及时清理垃圾，维护办公室花木。
2. 管理办公用品、库存清单、维护库房整洁，登记办公用品和会议物品出库入库，做好各类物资库存表，每月统计，登记在册。
3. 每日早晨做好考勤的严格把关将缺勤人员报给行政人事总监，负责每月统计公司员工的考勤情况。
>教育经历
20XX/9— 20XX/6 深圳大学 管理科学与工程类 本科
20XX/12 大学英语四级
>语言能力
普通话：优秀
英语：良好
>自我评价
本人作风优良、待人诚恳，人际关系良好，处事冷静稳健，能合理地统筹安排生活中的事务。具备较强的逻辑思维方式，对事情认真负责，能吃苦受累，有很强的责任心和团队意识。自信、乐观，具有一定的创新意识。
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>基本信息
姓名： 王小姐
性别： 女
年龄： 24 岁
身高： 170cm
婚姻状况： 未婚
户籍所在： 安徽省黄山市屯溪区
最高学历： 大专
工作经验： 1-3年
联系地址： 黄山市屯溪区阜安新村28幢101
>求职意向
最近工作过的职位： 邮政储蓄银行黄山市分行、银河证券股份有限公司
期望岗位性质： 全职
期望月薪： XX~3000元/每月
期望从事的岗位： 行政经理/主管,招聘主管,资产评估,股票/期货操盘手
期望从事的行业： 金融(投资/证券,金融(银行/保险),物业管理/商业中心,政府部门/事业单位
>技能特长
技能特长： 股票投资分析 人际交往 市场营销 资产评估分析
>教育经历
安徽经济管理干部学院 (大专)
起止年月： XX-9-1至XX-7-1?
学校名称： 安徽经济管理干部学院
专业名称： 资产评估与管理
获得学历： 大专
>工作经历
中国邮政储蓄银行黄山市分行 - 前台柜员
起止日期： XX-2-1至XX-4-1?
企业名称： 中国邮政储蓄银行黄山市分行
从事职位： 前台柜员
业绩表现： 前台保险、基金、理财产品销售名列行内前茅
企业介绍： 国有银行
中国银河证券股份有限公司 - 客户经理
起止日期： XX-10-8至XX-5-1?
企业名称： 中国银河证券股份有限公司
从事职位： 客户经理
企业介绍： 国家级券商
>培训经历
安徽省邮政培训中心 - 个人业务、信贷业务、公司业务
起止日期： XX-11-1至XX-12-31
培训机构： 安徽省邮政培训中心
培训课程： 个人业务、信贷业务、公司业务
培训描述： 全面培训银行前台涉及的各项业务
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