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求职意向：电话客服专员
金山办公软件有限公司            客服实习生                         20XX年3月-20XX年6月
工作描述：
1、通过在线沟通工具（商务通和热线电话），接待网站访客，洞察客户意图，获取潜在客户的联系方式；
2、利用公司内部系统，管理并分配询盘，对询盘后续情况做跟进统计；
3、内部对接分公司销售经理，协调处理询盘相关问题。

金山办公软件有限公司           电话客服专员                       20XX年6月-20XX年9月
工作描述：
1、通过互联网、电话、短息、电子邮件等方式核实客户身份及资料的真实性，审查核客户提供的信息；
2、通过各种方式搜集、查找、整理客户信息、资料和线索，修复客户及其关联人员的联系方式；
3、登记、制作、处理日常函件、邮件、表格、文书，接听客户来电并及时转接给上级领导。

实践经历
技能荣誉
语言技能：英语六级（CET-6），精通英语听说读写
办公技能：熟练使用EXCEL/WORD等办公软件，会基础表格制作及公式计算
获得荣誉：获电子商务大赛广州地区分赛区第二名
联系电话：138-0000-0001              
电子邮箱：LINXE@126.cn
      
        
现 住 址：广东广州市


籍    贯：广东广州             
毕业院校：X学院
      
        
现 住 址：广东广州市


教育经历
自我评价
xxx学院                      电子商务专业（本科）                20XX年9月-20XX年6月
主要课程：
计算机网络原理、电子商务概论、电子商务信函写作、电子商务营销写作实务、营销策划、网页 配色、
网页设计、数据结构等。
本人性格开朗，普通话标准流利，语言表达能力强，能快速抓住客户需求，能灵活解决问题；对客户所提问题的解答要礼貌、热情、迅速，并做到语音清晰，平等待客，耐心细致；具有良好的团队合作能力以及高度的责任心，学习能力强；热爱电子商务事业，敢于挑战自我，能吃苦耐劳，勤奋务实，积极主动，具有良好的团队合作精神及拥有高度的执行力。
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