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求职意向：客服专员
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教育背景
2015.09-2019.06	xxx大学	物流管理 本科
主修课程：旅游心理学、旅游学概论、旅游服务人员礼仪、 管理学、旅游心理学等。






工作经历
2017.08-2019.04	xxx信息技术有限公司	客服主管
负责公司服务部的管理工作：
· 根据公司及部门要求结合客服中心方针目标制订相应的日常考核制度及工作规范；
· 负责对客服中心各部门小组进行日常管理考评，根据已制订的考核办法及时对中心人员进行考核；
· 负责对话务量的分析，及时调整人力，负责管理服务部日常工作；
· 根据服务部内实际情况和新业务开展情况，提交切实可行的客服业务需求，配合协调部门、班组间的工作；
· 及时分析、汇总日常咨询投诉热点问题，并将信息反馈至相关部门。

2015.03-2017.08	xxx信息科技有限公司	行政专员
担任行政专员一职，主要负责：
· 学生、家长和面试人员的接待及来电登记；
· 负责校区学生报名和开发收据及收取费用事宜；
· 负责校区备用金的领取和使用；
· 整理校区表格及文件表格管理；
· 负责办公用品的出入库及领用登记管理；
· 考勤登记、签到、整理月度考勤；
· 日常性事务处理及领导交办事宜。












技能证书
· 普通话一级甲等；
· 大学英语四/六级（CET-4/6），良好的听说读写能力，快速浏览英语专业文件及书籍；
· 通过全国计算机二级考试，熟练运用office相关软件。
个人评价
工作认真负责，积极主动，能吃苦耐劳。有较强的组织能力、承压能力、实际动手能力和团队协作精神，能迅速的适应各种环境，并融合其中。有一定的语言表达能力善于沟通交际。懂得合理安排自己的时间，工作效率高，并可通过在学习和生活中的经验教训，不断自我激励。
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