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个人基本信息                                                           
姓    名：王莉莉               性  　别：女

年    龄：28 岁                民  　族：汉

户    籍：安徽                 身  　高：160cm

政治面貌：团员
学  　历：中专
专    业：计算机     毕业院系：河南焦作高级技工学校
学习经历                                                   

◆2002.9-2005.7  就读于河南焦作高级技工学校   计算机    中专
工作经历                                                   

· 2005.9—2007.7   昆山富士康担任文员助理

主要负责文档管理，接发邮件，日常工作汇总，负责部门内部文具的采购，部门人员的考勤和经理的日常工作行程准备 
· 2007.8—2009.2昆山誉得国际快递担任业务助理

    做出口报关资料，进口点件，问件查件，对帐开票，登记现金日记账和账簿，公司人员每月出勤统计。每日航班到货情况追踪及公司内部车辆调动。
· 2009.4-2013.5 昆山上艺电子担任业务助理
    主要负责客户订单处理(接单.系统下单导出，排线生产，跟崔生产入库及所有异常处理)，出货按排急件处理及回单管理，库存管理。月底对帐开具发票。客户的开发和维护及报价。表单管理。
自我评价                                                   
昆山定居，能熟练的使用office（Word.Excel）办公软件,熟悉ERP系统。有良好的语言表达能力与沟通能力和工作应变能力，具有良好的团队合作精神，创新意识强。善于学习、责任心强、诚实敬业，做事耐心细致、稳定、踏实。
联系方式                                              
联系地址：昆山玉山镇城北 电话：18012690846 邮箱：wangli6876666@163.com

