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>【篇一】前台秘书文员个人简历
　　姓名：国籍：中国
　　目前所在地：广州
　　民族：汉族
　　户口所在地：湖南
　　身材：
　　婚姻状况：未婚
　　年龄：23岁
　　求职意向
　　人才类型：普通求职
　　应聘职位：前台秘书文员
　　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：20_——3500
　　希望工作地区：广州
　　工作经历
　　公司名称：广州市汇萃经济信息咨询有限公司起止年月：20_-12～20_-04
　　担任职务：秘书
　　工作描述：1、处理每日往来英文邮件与信件，协助总经理撰写合同及各种文书。
　　2、各种加拿大移民文件的填写及客户文件的归档。
　　3、安排总经理行程，通过电话与邮件预定约会时间。
　　4、陪同总经理参加会议，并做好会议记录。
　　5、负责发布招聘信息，进行员工面试，负责发放员工工资，做好相关报表。
　　6、其他琐碎事务。
　　公司名称：广州沙芙堤贸易有限公司起止年月：20_-03～20_-11
　　担任职务：外贸文员
　　工作描述：该公司为卡塔尔多哈沙芙堤贸易有限公司在广州的办事处，工作职责为负责处理客人来中国后的一切事务。从吃穿住行、翻译到陪同进入广交会、下单等，都要处理。另外，一般办公室事务都要处理。
　　教育背景
　　毕业院校：湖南理工学院
　　学历：本科
　　毕业日期：20_-07-01
　　所学专业：汉语言文学
　　能力专长
　　英语水平：通过全国大学英语六级考试，具备听、说基本能力
　　计算机能力：
　　能熟练操作word、excel、powerpoint等办公自动化软件
　　通过20_年湖南省计算机一级考试
　　普通话水平：获二级甲等证书
　　其它：20_年8月获得三级涉外秘书职业资格证书
　　个人自传
　　可塑性强，具有较强的适应能力和良好的沟通协调能力、性格温和，乐观向上，坚信“天生我才必有用”，希望找到一份能充分挖掘个人潜力、发展个人才华的工作。
　　联系方式
　　通讯地址：
　　联系电话：
　　电子邮件：
　　个人主页：
>【篇二】前台秘书文员个人简历
　　姓名：性别：女
　　民族：汉政治面目：群众
　　学历（学位）：大专专业：文秘
　　联系电话：12345678手机：13901111234
　　联系地址：北京市东城区xx大街10号邮编：100007
　　emailaddress：
　　教育背景
　　毕业院校：
　　应聘职位：前台秘书文员
　　北京秘书学院1997.9——1999.7文秘专业
　　所学专业：：秘书实务、会议理论与实务、公文写作、公文处理、档案学、办公室协调工作、计算机及现代办公设备的基本理论、财务、金融、税务、法律、商务英语、计算机中英文录入、编辑、排版、制表，速记，书法，英文打字等。
　　工作经历
　　1999.8——-至今xx进出口公司前台接待兼文秘
　　前台接待工作及办公室行政工作，工作期间认真负责，得到了领导和同事的一致好评
　　个人自我介绍
　　我性格开朗、大方，掌握良好的礼仪知识和接待工作经验，头脑灵活、反应敏捷，能够灵活处理工作中的突发事件。我认为，前台接待工作代表着公司的形象，岗位虽然平凡但却十分重要，因此要做好前台接待工作需要具备极强的责任心。我愿意同贵公司共同发展、进步。
　　请给我一个机会，我将还您以夺目的光彩！
>【篇三】前台秘书文员个人简历
　　基本信息
　　姓名：xxx
　　性别：女
　　年龄：24岁
　　身高：162cm
　　婚姻状况：未婚
　　户籍：江苏徐州
　　现所在地：上海
　　学历：本科
　　联系方式
　　联系电话：xxxxxxxxxxx
　　电子邮箱：
　　求职意向
　　工作类型：全职
　　意向岗位：前台秘书文员
　　意向职位：前台秘书文员
　　意向地区：上海
　　月薪要求：2500-3000元
　　到岗时间：一星期内
　　教育培训
　　20_年9月-20_年6月华东师范大学英语
　　工作经历
　　工作时间：20_年2月-20_年8月
　　公司名称：xxxx商贸有限公司
　　职位名称：外贸专员及助理
　　职责：
　　技能描述
　　外语口语证书高级20_年01月
　　上海市高级口译证书20_年06月
　　英语专业四级20_年04月
　　计算机一级证书20_年05月
　　普通话等级二级甲等20_年03月
　　英语专业八级20_年03月
　　自我评价
　　认真负责态度端正诚实正直热情开朗善与人交际
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