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年 龄：24岁                       学 历：本科 
婚 姻：未婚                        现 居：广东.珠海       
电 话：13012345678                 邮 箱：123456@163.com








教育背景


20XX.09-20XX.06                   广州某某某大学                         电子商务专业  
主修课程：电子商务概论，电子商务数据库，电子商务网站建设，网络营销，电子商务与物流应用，电子商务案例分析，电商专业英语等。







工作经验


20XX.01-20XX.12                    广州某某电器有限公司                    电商客服专员
1、负责接待天猫、淘宝、京东、拼多多等电商店铺的客户咨询，引导其下单成交，达成销售目标；
2、及时了解客户需求，按其需要推荐合适商品，并记录需求为产品开发、运营、推广提供参考意见；
3、负责定期维护新老客户关系，促进互动并促成再次销售。
  
20XX.09-20XX.12                    广州某某网络科技有限公司                  客服实习生
1、负责接待客户咨询，回答网店买家的咨单提问，引导用户在网上顺利的购买，促成交易；
2、及时跟进订单进度、跟踪物流信息并及时回复客户物流查询，及时处理售前、售中、售后问题；
3、记录日常工作出现的问题和客户反馈，积极向上级主管反馈。
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个人技能


语言证书：大学英语六级，良好的听读写说能力，普通话二级甲等
办公能力：计算机二级证书，熟练掌握Word、Excel、PPT等软件
职位技能：会店铺装修、产品拍摄、熟悉电商网络环境，了解一定的运营方式，PS基础设计能力






自我评价


本人做事有条理，熟悉各电商平台后台操作，了解相应规则条例，打字80字/分钟，能熟练运用话术技巧促成订单成交，能妥善处理订单各事项。性格开朗，乐于助人，具有良好的沟通谈判能力，良好的逻辑思维，遇到问题能主动处理，及时反馈与汇报，心理素质好，能承受压力。
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