个人简历
	姓 名
	刘XX
	性 别
	女
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	民 族
	汉 族
	婚姻状况
	未婚
	

	学 历
	大专
	毕业院校
	西安XXX学院
	

	专 业
	市场营销
	健康情况
	健康
	

	求职意向
	客服主管/客服专员

	联系电话
	18XXXXXXX38
	邮箱
	39XXXXXX94@qq.com  

	工作经验一
	2011/3-2015/12XXXX酒店 职位：前厅部主管
工作描述： 1.对前厅部经理负责，负责总台接待班组的日常管理工作。                2.参加前厅部例会，并反映工作中的问题。                                         3.完全熟知酒店一切规章制度、政策和程序，并保证在本部门得以实施。                                                    4.与本班组同事和前厅部其他同事保持良好的工作关系。                            5.负责总台员工的工作安排，检查、督促员工严格按照工作规范和质量要求实现优质服务。                                                    6.负责组织对接待员工的在职培训，使其达到酒店的要求。                           7.确保接待员工个人卫生标准和仪表仪容达到酒店各方面的要求。                    8.检查出勤情况，编制本班组员工排班表，合理安排当班人员。                        9.补充、领取本部门各种工作所需的文具、报表、及其它物品。                            10.检查和确保本部门的设备、器材正常运转。                                               11.完全熟知酒店电脑系统的操作程序，以保证属下员工都能熟练操作运用。                                                 12.确保员工提供礼貌、专业的服务。                                                     13.及时了解酒店的客房状况、来客流量及主要客人的抵离时间，并做相应的安排，合理的排房。                                                                                    14.高峰期协助接待员办理登记入注结帐离店手续。                                             15.严格控制、管理、检查客房钥匙的制作，防止出现任何错误。                            16.检查所有宾客的留言，并确保宾客及时收到所有留言。                                     17.确保宾客的邮件/传真等得到妥善处理。                                       18.执行、完成其它需完成工作。

	工作经验二
	2016/3-2017/3 陕西XXXXXX有限公司 职位：会员客服专员                                                  
工作描述：1.负责顾客现场及来电咨询 ；                                               2.供广播寻人、寻车等服务，等级顾客失物并协助寻找；                      3.理婴儿车、雨伞、充电宝等物品租借，填写物品租借清单与账目记录；             4.负责会员相关业务办理，包含积分录入、积分查询、会员卡升级、积分兑换  等，负责处理会员卡异常积分等问题，运用会员系统为会员提供针对性服务； 
5.负责会员活动的宣导和邀约，完成顾客的活动报名与登记；
6.协助完成顾客投诉、突发事件的处理及问题反馈；
7.协助商户日常维修、施工等手续的办理、归档及管理；
8.负责各类业务统计表格及文档的制作、录入、归档和管理，定期汇总上报；
9.完程上级交办的其它工作。                                           


	兴趣爱好
	唱歌、读书、看电影、旅游


