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要尽量提供个人简历中提到的业绩和能力的证明资料，并作为附件附在个人简历的后面。以下是整理的优秀个人简历模板，欢迎阅读！>【篇一】优秀个人简历模板　　姓名：xxx　　性别：女　　婚姻状况：未婚　　民族：汉族　　户籍：xx　　年龄：xx　　现所...
要尽量提供个人简历中提到的业绩和能力的证明资料，并作为附件附在个人简历的后面。以下是整理的优秀个人简历模板，欢迎阅读！
>【篇一】优秀个人简历模板
　　姓名：xxx
　　性别：女
　　婚姻状况：未婚
　　民族：汉族
　　户籍：xx
　　年龄：xx
　　现所在地：xx
　　身高：xxcm
　　希望地区：xx
　　希望岗位：销售类-人员-销售代表
　　销售类-人员-业务员
　　教育经历
　　20xx-09～20xx-06xxx学院工商企业管理大专
　　20xx-09～20xx-06xxx中学普通高中高中
　　培训经历
　　20xx-05～20xx-06xxx公司康耐斯汽车养护品
　　20xx-01～20xx-03xx业务套餐
　　**公司（20xx-05～20xx-11）
　　公司性质：私营企业行业类别：汽车、摩托车及零配件
　　担任职位：行政助理岗位类别：行政助理/文员
　　工作描述：1、协助执行公司的各项规章制度和维护工作秩序。
　　2、负责公司员工的考勤管理。
　　3、负责公司全体员工的后勤保障工作，包括发放办公用品、印制名片、办理餐卡、定水、定票、复印、邮寄等事务。
　　4、负责接待来宾，接听或转接外部电话。
　　5、负责与工作内容相关的各类文件的归档管理。
　　6、负责公司的车辆管理工作。
　　7、完成上级安排的其他工作任务。
　　8、担任人事档案归档、招聘流程安排等具体工作。
　　离职原因：另求发展
　　**公司（20xx-01～20xx-03）
　　公司性质：国有企业行业类别：通信、电信运营、增值服务
　　担任职位：电话营销员岗位类别：其他相关职位
　　工作描述：在中国联通公司担任电话营销员，通过直销的方式发展客户，对客户进行回访、调查，受过电话营销，有关产品知识等方面的培训，语言亲和力较强，锻炼到较好的表达能力。
　　技能专长
　　专业职称：工商企业管理
　　计算机水平：初级
　　计算机详细技能：能熟练使用计算机操作系统WINXP和word、Excel等office软件。
　　熟悉网络和电子商务，熟练办公自动化，能独立操作并及时高效的完成日常办公文档的编辑工作。
　　技能专长：工商企业管理专业，具备一定的专业知识。
　　性格热情外向，喜欢体育运动，特别爱好羽毛球。
　　待人真诚，做事有上进心，头脑灵活，接受能力强。处事自信、认真、有主见，不怕辛苦。
　　语言能力
　　普通话：流利粤语：流利
　　英语水平：全国英语应用能力证书一级口语一般
　　求职意向
　　发展方向：我希望能进入一个有广阔发展前景的公司任职，愿意从底做起，在工作的过程。
　　中逐渐了解公司的企业文化，尽自己的努力把本质工作做好，工作中虚心学习，培养。
　　良好的团队意识，以充满自信的干劲和负责任的态度积极去面对工作中所出现的一切困难。
　　其他要求：希望公司能提供培训机会，使个人能不断学习和完善，在薪酬和升职方面能够。
　　充分考虑每一位优秀的员工。
　　其他要求：
　　自身情况
　　自我评价：本人性格开朗、稳重、有活力，待人热情、真诚。有较强的组织能力、和团体协作精神，良好的社交能力，善于处理各种人际关系。能迅速的适应各种环境，并融合其中。
　　个人工作风格：敢于创新；充分沟通；大力执行；谦虚谨慎。
　　个人工作态度：把企业当作家庭，把自己当作家庭的一员，企业的财富就是我的财富，在努力为企业服务的过程中实现自身价值。
>【篇二】优秀个人简历模板
　　个人信息
　　姓名：xxx
　　性别：女
　　婚姻状况：未婚
　　民族：汉族
　　户籍：xxx
　　年龄：xx
　　现所在地：xx
　　身高：xxcm
　　希望地区：xx
　　希望岗位：公司文职类-文员
　　行政/人事类-人事助理/文员
　　行政/人事类-行政助理/文员
　　行政/人事类-其他相关职位
　　工业/工厂类-跟单员
　　寻求职位：跟单、文员
　　待遇要求：20_元/月可面议
　　最快到岗：随时到岗
　　教育经历
　　20xx-09～20xx-06xx商学院经济统计学本科
　　工作经验至今1年10月工作经验，曾在2家公司工作
　　xx公司（20xx-05～20xx-06）
　　公司性质：民营企业行业类别：橡胶、塑料制品
　　担任职位：文员岗位类别：文员
　　工作描述：1、收到销售订单，入ERP系统。
　　2、用ERP系统进行生产需求分析，并申请托外加工。
　　3、收到IQC报告后，根据订单欠数、托外欠数及仓存数下计划生产单。
　　4、收到超PO，下计划单。
　　5、整理送货单，做备货纸。
　　6、打送货单，整理送货单。
　　离职原因：个人原因
　　xx公司（20xx-07～20xx-04）
　　公司性质：民营企业行业类别：住宿和餐饮业
　　担任职位：总机接线员岗位类别：前台接待/礼仪/接线生
　　工作描述：1、转接电话，回答客人及度假区其他部门员工的问题，为客人及内部员工转接电话。
　　2、为客人提供叫醒服务、免打扰服务等。
　　3、上传下达。
　　离职原因：家里有事
　　技能专长
　　专业职称：无
　　计算机水平：初级
　　计算机详细技能：熟悉微软办公软件WORD、EXCEL、POWERPOINT的使用。
　　技能专长：通过国家英语六级考试，计算机操作熟练
　　语言能力
　　普通话：流利粤语：流利
　　英语水平：CET6口语一般
　　英语：一般
　　求职意向
　　发展方向：前台文员
　　其他要求：
　　自身情况
　　自我评价：本人积极乐观，动手能力强，认真负责，有很强的社会责任感；适应力、感悟力强，能很快融入团队；坚毅不拔，吃苦耐劳，喜欢和勇于迎接新挑战。
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