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PERSONAL  RESUME



姓    名：佰通
求职意向：电商运营助理
联系电话：13012345678
电子邮箱：12345@163.com
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广东-中山
130 1234 5678              
123456@qq.com



佰通
求职意向：电商运营助理
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教育背景


20xx.09-20xx.07                                                              广州xx大学
—— 电子商务｜本科    
主修课程：有经济数学，计算机网络原理及应用，电子商务概论，电子商务网站与管理，ASP数据库编程，电子商务经济，电子商务网站安全技术，ERP原理设计与实施等。








校园经历


20xx.01-20xx.12                                                      广州xx用品有限公司
—— 电商助理（实习）
1、负责店铺产品的上下架和推广，提高店铺点击率和浏览量，完成店铺销售目标；
2、负责店铺营销活动的策划及实施，直通车、钻石展位等营销工具的投放和优化，提升产品转化率；
3、定期针对推广效果进行跟踪、评估，并提交推广效果的统计分析报表，及时提出营销改进措施。

20xx.09-20xx.12                                                      广州xx饰品有限公司
—— 客服专员（实习）
1、负责接待客户在线咨询，负责解答客户提出的售前、售中及售后问题；
2、按照规定和流程处理订单，客户的信息整理、发货及跟踪和商品的退换货处理；
3、负责收集客户信息，了解并分析客户需求，规划客户服务方案。
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语言能力：英语四级证书、普通话二级甲等证书、流利粤语。
办公能力：熟练使用电脑及办公软件、熟练使用PS等做图软件、打字速度80字/分钟。
专业能力：精通店铺装修，商品上下架，关键词优化，熟悉营销工作的使用，对数据敏感，善于分析。






自我评价


工作方面：熟悉淘宝天猫购物平台，熟悉掌握（直通车、钻展）等推广工具，熟练运用办公软件、擅长数据分析汇总，对数据敏感，有文案策划能力，能独立设计海报等。

个人方面：性格开朗，有活跃的思维和丰富的想象力，有较强的应变能力，抗压能力，具有良好的沟通交流能力，善于学习，热爱网络，熟悉网络运，喜欢绘画，摄影等。











自荐信





letter of self-recommendation


尊敬的领导：
您好！
首先感谢您在百忙之中抽出时间审阅我的个人简历，当您打开这一页的时候，您已经为我打开了通往成功的第一扇大门，感谢您能在我即将踏上人生又一崭新新征程的时候，给我一次宝贵的机会！
我叫李梦婕，是广州大学20xx届电子商务专业即将毕业的一名本科生。在xx平台看到贵公司电商运营助理的招聘信息，根据贵公司对人才的培育理念和管理要求，我毛遂自荐，个人非常符合您职位的招聘要求。希望我的简历能得到您的青睐。
大学四年我掌握了电子商务专业知识，毕业后先后担任过电商客服，运营助理岗位，熟悉各电商平台运作，有操作直通车，钻展等推广工具经验和心得。工作责任心和抗压能力强，积极主动，善于沟通。平时会积极参加各种学习。我认为只有不断的学习，及时了解行业动态及新知识，才能对工作业务有良好的掌控能力，创新思维能力，提高自己的个人能力。
我性格开朗，为人乐观，在工作上有拼搏精神，注重团队合作。我坚信人生充满着各种困难与挫折，只有迎难而上不断拼搏才能登上向阳的高峰!期待能与贵公司共成长，同辉煌。最后祝贵公司事业蒸蒸日上，蓬勃发展！
此致
敬礼
自荐人：佰通
20xx年xx月xx日
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