[bookmark: _GoBack][image: 03-灰]姓名：xxx    应聘：客服专员   年龄：25岁   电话：13612345678    邮箱：0000@wps.cn
本人工作认真负责，思维敏捷，对待客户有耐心，和亲和力佳，为人正直，品行端正；熟悉相关业务软件的操作及办公软件的使用；有一定的组织协调能力，良好的人际沟通能力和团队合作精神。

专业证书：人力资源管理师、英语CET6
荣誉奖励：荣获20XX年度国家奖学金、荣获20XX年“优秀学生干部”称号
自我评价
证书荣誉
工作经历
20xx.02-20xx.11                 杭州某某有限公司                          岗位：电商客服
1、负责电商平台的日常客服接待工作，引导客户购买产品，促成订单成交；
2、负责处理平台订单，并处理收货纠纷、退换货、退款等问题。
20xx.06-20xx.02                 杭州某某有限公司                          岗位：客服文员
1、负责客户帐单催收、发票整理及发放，与财务部门日常对账等工作；
2、负责客户资料和相关资料整理、归档，以及客户日常公文、各类合同的拟定。

20xx.09-20xx.06                 杭州某某大学                   专业：人力资源管理 / 本科
主修课程：公司组织与管理、人力资源会计、人力资源招聘与录用、培训与开发管理、金融会计学、劳动关系管理、员工关系管理、劳动关系与劳动法规、人力资源信息化管理。
个人简历
教育背景
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