
 

 

——— 工作經驗 ——— 

XXX 公司 | 董事長助理 2018 年⽉ - 2020 年 4⽉ 

▪ 掌握領導日常行程，做好預約工作。 

▪ 對董事長郵件，信件，電話進行妥善處理回復。 

▪ 起草董事長所需的報告文件，會議材料，會議記錄等工作。 

 

XXX 公司 | 服飾銷售員 2015 年 6 月- 2018 年 12 月 

▪ 向客人介紹並協助他們選購合適的貨品。 

▪ 負責貨品入庫及庫存管理，確保貨場有足夠貨品供銷售。 

▪ 處理店鋪⽇常雜務，如開店，退貨，換貨，關店, 確保店鋪運

作流暢無誤。 

 

XXX 公司 | 業務主任 2010 年 7 月- 2015 年 6 月 

▪ 了解及解決客人的投訴問題，並向客人收集建議，意見及個人

喜好, 加強及維繫客⼈與公司關係。 

▪ 負責人員的組織和調配，並督導日常工作。 

▪ 定期舉辦活動吸引新客戶及鞏固現有客戶。 
 

 

 

——— 自我評價 ——— 

▪ 本人能與同事協作，服從安排，富有團隊合作精神，能儘

快適應新的環境及工作為人誠懇； 

▪ 能及時發現及分析工作遇到的各種問題，處理力極強，對

如何提升一個團隊的執行速度，精度，準確，有著實在的

經驗。 

▪ 待人誠實，平易近人，另外對工作認真負責，善於溝通，

有較強組織能力，樂觀上進，刻苦耐勞。 

▪ 懂基本電腦操作及 Microsoft Office。 

 

 

——— 教育經歷 ——— 

▪ 2010 年畢業於五華縣橫陂中學 

▪ 持有 1，2 號駕駛執照 

▪ 不斷進修自己, 願意及渴望學習新知識及技能, 使之運用於

工作上 

 
 

+852 6888 2288 

 
 

mrchan@gmail.com 
 
 
 

 
 
 

陳大文 

語文程度 
 

  國語 

        

  英語 

        

  粵語 

         
 
 
 

 形象氣質佳，溝通能力好 

 求職意向: 文員  

 

其他資料 

    最後月薪: HKD 10,000 

    期望月薪: HKD 15,000 

    上班時間: 隨時上班 

 

 


