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>【篇一】行政单位面试求职简历
　　基本信息
　　姓名：xxx
　　国籍：中国
　　目前所在地：xx区
　　民族：汉族
　　户口所在地：
　　身材：
　　婚姻状况：未婚
　　年龄：
　　培训认证：
　　诚信徽章：
　　求职意向
　　人才类型：留学生
　　应聘职位：行政
　　工作年限：
　　职称：
　　求职类型：全职
　　可到职日期：随时
　　月薪要求：3500--5000
　　希望工作地区：xx东莞深圳
　　工作经历：
　　公司名称：
　　起止年月：20xx-10～20xx-01xx工商学院
　　公司性质：事业单位
　　所属行业：教育/培训/院校
　　担任职务：高等教育研究室行政人员兼副院长助理
　　工作描述：结合学院发展情况，开展高职教育的专题研究；负责与全国(省)高等教育学会、高职教育研究会的沟通与联系，并完成他们布置的各项工作；为副院长提供秘书服务；完成领导交办的其他工作。
　　离职原因：
　　公司名称：起止年月：20xx-03～20xx-09xx陆兴金属贸易有限公司
　　公司性质：私营企业所属行业：石油/化工/矿产/地质
　　担任职务：行政助理
　　工作描述：负责公司档案管理、撰写文书、处理相关文件；网上报税；负责接待来宾，接听电话，收发传真，陪同经理出差和商务谈判；负责办公设备维护管理；负责管理后勤的其它事务与领导交办的其他工作。
　　离职原因：
　　公司名称：起止年月：20xx-04～20xx-05xx英德利投资发展有限公司
　　公司性质：私营企业
　　所属行业：
　　担任职务：实习理财顾问
　　工作描述：学习外汇交易等理财知识和熟悉理财软件操作，利用电话营销等方式向客户推荐相关理财产品。
　　离职原因：实习完毕离职
　　公司名称：起止年月：20xx-09～20xx-09xx东鸿实业投资有限公司
　　公司性质：民营企业所属行业：贸易/消费/制造/营运
　　担任职务：调查员
　　工作描述：与其余调查员协作粗略测量一条商业街的.各个商铺大概面积以及统计其商业类型，询问各店月租金，用抽样调查方法获取数据供雇主参考；绘制该商业街地图草图，并给出相关改造建议。
　　离职原因：
　　公司名称：起止年月：20xx-10～20xx-10xx理工学院城市学院
　　公司性质：事业单位
　　所属行业：教育/培训/院校
　　担任职务：销售人员
　　工作描述：我及时发现商机，抢先组织舍友向大一新生售卖饮水机，3天赚3000多元并使学校同类商品滞销。
　　离职原因：
　　公司名称：起止年月：20xx-09～20xx-06xx理工学院城市学院英语俱乐部
　　公司性质：事业单位
　　所属行业：教育/培训/院校
　　担任职务：宣传部部长
　　工作描述：负责组织部员处理英语俱乐部的宣传策划事务，与其他社团合作举办活动。
　　离职原因：
　　公司名称：起止年月：20xx-09～20xx-06xx理工学院城市学院学生会宣传部
　　公司性质：事业单位
　　所属行业：教育/培训/院校
　　担任职务：干事
　　工作描述：利用书画特长为学生会其他部门和社团出墙报和通知，宣传策划，撰写文稿，布置活动会场。
　　离职原因：
　　志愿者经历：
　　毕业院校：xx大学
　　学历：硕士
　　毕业日期：20xx-12-01
　　所学专业一：企业环境管理
　　所学专业二：
　　受教育培训经历：
　　20xx-09——20xx-06xx理工学院城市学院国际经济与贸易
　　语言能力
　　外语：英语优秀
　　国语水平：精通
　　粤语水平：精通
　　工作能力及其他专长
　　熟悉文书写作和办公室行政事务；英语应用能力优秀；有一定的宣传策划和组织能力；有一定的外贸知识；学习能力强；为人诚实谦虚，做事认真勤快。
　　特长：书画，写作，打乒乓球
　　个人自传
　　20xx.09-20xx.12在xx大学读硕士。
　　20xx.09-20xx.06在xx理工学院城市学院读本科。
　　20xx.09-20xx.06在xx石化中学读高中。
>【篇二】行政单位面试求职简历
　　姓名：xx国籍：中国
　　目前所在地：广州民族：汉族
　　户口所在地：广州身材：165cm50kg
　　婚姻状况：未婚年龄：22岁
　　求职意向及工作经历
　　人才类型：普通求职
　　应聘职位：行政
　　工作年限：1职称：无职称
　　求职类型：全职可到职日期：随时
　　月薪要求：1000——1500希望工作地区：广州
　　个人工作经历：
　　公司名称：普辉二手楼按揭有限公司起止年月：20_-05～20_-11
　　公司性质：私营企业所属行业：房地产，建筑，安装，装潢
　　担任职务：文员
　　工作描述：
　　1、与协助签约岗与客户签件
　　2、整理档案，进行档案号编排
　　3、案件递交银行送审
　　4、协助银行等出同贷书
　　5、复印相关资料给担保公司
　　公司名称：广州盈兴物流有限公司
　　起止年月：20_-10～20_-04
　　公司性质：私营企业所属行业：交通运输
　　担任职务：跟单员
　　工作描述：
　　1、开出发单和到达单
　　2、货物跟踪，服务于客户
　　3、制出发，到达各明细表
　　4、货物的入库及出库的盘点
　　离职原因：XXX
　　教育背景
　　毕业院校：广州大学城建学院
　　学历：大专毕业日期：20_-07-01
　　所学专业一：物流管理
　　所学专业二：
　　受教育培训经历：
　　20_-0920_-07广州大学城建学院物流管理毕业证书
　　20_-0520_-07广州大学城建学院物流管理助理物流师
　　20_-0820_-10广州大学城建学院物流管理会计从业资格
　　20_-1020_-12广州大学城建学院物流管理跟单员技术资格
　　语言能力
　　外语：英语一般
　　国语水平：精通粤语水平：精通
　　工作能力及其他专长
　　能熟练的应用办公操作系统。掌握现代物流管理理论，对物流配送体系的建设、仓库管理、企业物流管理等有深入学习；具备一定的物流配送系统的设计、配送方案的开发基础；对运用人工智能方法进行物流运作流程优化有一定研究。
　　详细个人自传
　　本人有很强的责任心和时间观念，性格活泼开朗；对工作认真负责，与同学，朋友相处和谐；有一定的社交能力和较强的适应能力，能吃苦耐劳，敢于面对困难与挑战。我一直认为没有办不到的事，只有不想去办的事，没有解决不了的困难，只有没想到的解决方法。
　　我知道在茫茫人海中我不是秀的，但是我会努力做好工作，做您优秀的员工！
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