基本資料

· 應徵職務： 採購/業務/行政助理
· 個人姓名：4930○○○○ 白○○
· 最高學歷： 餐旅管理系
· 出生日期： 19xx年 xx 月 xx 日

· 聯絡電話： 09xx-xxxxxx
· E-mail： xxxxxxx@ｘｘｘｘ.xxx
學歷背景

私立德霖技術學院　餐旅管理系　（２００５／９月～　２００７／１２月）　在學中
社團參與
排球社　，社員，２００６／３月～２００７／６月，協助９４年度大一新生排球賽女子組

國際標準舞蹈社，　社員　，２００５／９月～２００６／１月
工讀or實習經驗
	服務機關名稱
	職別
	工作內容
	服  務　期　間
	地點

	ASO VILLA PARK HOTEL 
	研修 服務員
	日文進修、專業旅館管理、解決顧客抱怨與溝通
	2007/1 ~ 2007/7
	日本國　熊本市

	台北喜萊登大飯店
	專業服務員
	器具品質維護、消耗品物料管控、進貨補貨


	2006/7 ~ 2006/12
	台北


專長技能

· 語文專長　
	語文種類
	聽
	說
	讀
	寫

	英文
	略懂
	略懂
	略懂
	略懂

	日文
	精通
	中等
	中等
	中等

	方言種類
	程度

	台語
	中等


· 電腦技能　中文打字20以下/分、英文打字20以下/分、PowerPoint、Excel、Word、　　　　　　　　PhotoImpact、PhotoShop　
· 專業領域　詢價。議價技巧／生產進度跟催／成本分析
· 共通領域　文書處理　顧客關係管理　資料庫規劃建置
自　傳

【個人簡介】
從小在台中長大，家境小康。我的個性開朗樂觀，善於與人相處，且願意不斷地學習。

羽球與排球一直以來是我最擅長的運動，平時也愛繪圖創意，敢面對挑戰的熱情與不斷嘗試的態度，更重要的是營造團隊的合作，培養規劃的能力和創造出領導的藝術。
【求學歷程】
進入德霖技術學院 餐旅管理學系就讀。在這四年中，我深刻的體會專業知識的養成只是其中的一部分，大二和大三所學的科目皆為系上管理學專業的科目與飯店實習管理，培育我在專業知識的學習。對於採購與管理學方面的必修與選修課程，尤其是材料品質控管、作業循環、自我管理等方面，培養自己實務經驗。我除了專心於課業上的準備，更有規劃的安排時間，我曾擔任系學會的幹部（餐旅管理系系學會學術組 組長），並且規劃設計一些大型的活動（校慶活動、迎新與送舊），這些活動都深獲老師和同學的讚賞。我必須要說舉辦這些活動的過程中，不但讓我發揮創造力也培養出我的協調力
【工讀及社團經驗】
在TAIPAI SHERATON HOTEL 中研修半年時間，從器具品質維護，消耗品物料管控，進貨補貨，也增加應變能力及獲得解決問題的經驗。研修期間，同時申請上校內海外實習飯店管理 阿蘇の司 ビラパ-クホテル「Aso Villa Park Hotel」料飲科 日文進修，專業旅館管理(包含前置作業,顧客接待,電話接聽,資料輸入,意見表統計)，解決顧客抱怨與溝通，對於上司要求也能盡速達成，Team work讓我了解，每個人在自己的工作崗位都有不可或缺的重要性。從就學迄今，已研修一年多的時間，我不論在每個求學、研修及工作上，努力達到自己的目標，每到更有挑戰的環境，對自我的期許隨之提昇，使得我每個階段都在成長。也常常藉由不同機會認識各種不同類型的朋友，接觸到不同的生活方式與價值觀，在不同的思想中吸收理念與成長。
                                                                
【未來規劃】
採購在一個企業中，是一個非常重要的部門，如何從協助公司購買到「價廉物美」的物件，「降低合理成本」、「提高及穩定品質」、「確保交貨期限」，更重要的是『提高工作效率』，然而，採購人員的職責更為重要。雖然無採購經驗，但我卻比其他人多會兩種語言（英文、日文），而在飯店實務經驗裡，更能瞭解成本的控制管理，若未來有機會進入貴公司，我會不斷精進自己的專業知識，並且積極地向同事、主管請益。
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