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　　姓名：陈女士性别：女
　　婚姻状况：未婚民族：汉族
　　户籍：广东-东莞年龄：22
　　现所在地：广东-东莞身高：158cm
　　希望地区：广东-东莞
　　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-06广东科技学院工商企业管理大专
　　20xx-09～20xx-06第四高级中学普通高中高中
　　培训经历
　　20xx-05～20xx-06东莞市北斗航盛通讯科技有限公司康耐斯汽车养护品
　　20xx-01～20xx-03中国联通中国联通业务套餐
　　**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。
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　　姓名：XX
　　性别：
　　婚姻状况：
　　民族：
　　户籍：
　　年龄：
　　现所在地：
　　身高：
　　希望地区：
　　希望岗位：公司文职类-文员
　　公司文职类-前台文员接待
　　行政/人事类-行政助理/文员
　　行政/人事类-人事助理/文员
　　寻求职位：文员、助理、客服
　　教育经历
　　20xx-09～20xx-06广西百色学院应用越南语大专
　　培训经历
　　20xx-07～20xx-01越南河内人文社会科学大学应用越南语结业证书
　　**公司(20xx-07～20xx-09)
　　公司性质：私营企业行业类别：印刷、包装
　　担任职位：办公室文员岗位类别：行政助理/文员
　　工作描述：
　　1、负责人员接待，简单人员招聘，每天查询招聘网上企业的动态。
　　2、协助财务进行人员考勤，入职离职手续办理，人员资料登记管理。
　　3、宿舍安排，定期进行宿舍环境安全检查。
　　4、电话接听，转接，拟定通知通告，并下发到各个部门。
　　5、协助采购进行电话联系客户，有时帮下发订货单。
　　6、整理内部人员联系电话，准时更新并下发各部门。
　　7、整理供应商资料，存档，每天登记好采购单。
　　8、收发传真，信件，复印打印文件，扫描。
　　9、样品室管理，维护。
　　10、食堂就餐人员登记等等
　　离职原因：回家
　　技能专长
　　专业职称：全国高等学校计算机等级考试
　　计算机水平：全国计算机等级考试一级
　　计算机详细技能：熟悉操作办公软件
　　技能专长：
　　1、熟悉掌握办公软件，Word，Excel，PPT等
　　2、懂得文秘的基础知识
　　3、商务礼仪，电话礼仪等
　　语言能力
　　普通话：流利粤语：差
　　英语水平：全国英语B级口语一般
　　其他：熟练
　　其他：
　　求职意向
　　发展方向：通过锻炼不断提高自身的能力，让自己具有丰富的经验，与公司上下齐心创造实际的经济效益，同时使自己在各个方面不断的成长与进步
　　其他要求：
　　自我评价
　　我的农村出来的孩子，首先就是肯吃苦，能吃苦，肯学，肯干。从小父母就是教导我，做事先做人，做人好做事。为人具有亲和力，善于沟通，做事认真。我虽然不是的，但我希望可以做到更好，通过锻炼不断提高自身的各方面的能力，让自己具有丰富的经验，与公司上下齐心创造实际的经济效益，努力做到双赢。曾做过一年多的办公室文员，得到老板及各位同仁的一致认可和喜爱，给我一个机会，我会回报您一份满意的成绩单。
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　　求职意向
　　人才类型：普通求职可到职日期：随时
　　求职类型：全职工作年限：3年
　　应聘岗位职能：文秘/文员|行政/人事|计算机类职位名称：文员
　　月薪要求：1500——20xx职称：高级
　　希望工作地区：广东省中山南头镇、广东省顺德
　　工作经验
　　20xx/01——至今东菱凯琴集团新宝电器股份有限公司品管部办公室文员
　　负责办公室文件资料及通知通告等的发放和管理；准备办公室会议前中后的所有事务，整理好会议记录，发放及存档；跟踪各工程师对所负责产品的跟进进度及统计产品改善的达成率；负责对产品商检资料的跟踪、统计与提交，以及产品质量的统计；还有负责办公室收发传真、文档复印、各类办公文档打印等工作，日常文书、资料整理及其他一般事务。
　　20xx/02——20xx/12广东碧桂园学校国际部校长助理
　　负责1）处理会议前后的所有事务和所需资料；2）对本部校长、主任和外教出差费用的报销；3）负责与总校各个部门的沟通与联系，共同做好学校的工作；4）接待外宾、家长和处理好学校对外开放时的一切事务；5）同时也协助该部的校长、外教和主任处理一些学生教案以及整理该部学生出国留学所需要的资料与档案等；6）最后也负责该部的文书工作，包括通知的预案，学生成绩的录入、归档和打印。
　　教育背景
　　学历：大专所学专业类别：管理类
　　毕业院校：佛山职业技术学院专业名称：电子商务
　　毕业日期：20xx-7第二专业类别：计算机类
　　工作年限：3年专业名称：
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　　姓名：国籍：中国
　　目前所在地：天河区民族：汉族
　　户口所在地：河源身材：155cm46kg
　　婚姻状况：未婚年龄：24岁
　　培训认证：诚信徽章：
　　求职意向及工作经历
　　人才类型：普通求职
　　应聘职位：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：20xx——3500希望工作地区：广州
　　个人工作经历：公司名称起止年月：20xx-02～20xx-10广州烈豪贸易有限公司
　　公司性质私营企业所属行业：
　　担任职务文员
　　工作描述公司性质：公司是代理商，主要搞批发。
　　工作描述：
　　1、日常工作指令、图纸、传真、邮件等各类文件的收发；
　　2、负责公司报价单的制作、外发、跟踪、及归档管理；
　　3、接听电话；
　　4、订单的跟进与处理，客户的分发货及货物跟踪；
　　5、淘宝网上销售。
　　离职原因个人原因
　　教育背景
　　毕业院校：罗定职业技术学院
　　学历：大专毕业日期：
　　所学专业一：数控技术所学专业二：
　　受教育培训经历：起始年月终止年月学校（机构）专业获得证书证书编号
　　20xx-0920xx-06罗定职业技术学院数控技术毕业证
　　语言能力
　　外语：英语一般
　　国语水平：精通粤语水平：一般
　　工作能力及其他专长
　　英语：专业英语B级，普通话：精通，粤语：一般
　　计算机：国家计算机等级一级证书，熟练运用Windows、Word、Excel、Email等办公软件。
　　熟悉CAD软件。
　　详细个人自传
　　本人性格开朗，为人积极进取，上进心强，心理素质好，勤奋好学。在校期间积极参加社会实践活动，拥有一定的社会工作经验，工作责任感强，善于与人交往。
　　月薪要求：1800元-2500元
　　个人联系方式
　　通讯地址：
　　联系电话：家庭电话：
　　手机：ＱＱ号码：
　　电子邮件：个人主页：
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　　个人信息
　　XX
　　性别：女
　　年龄：28岁民族：汉族
　　工作经验：3年以上居住地：浙江台州椒江区
　　身高：户口：浙江台州椒江区
　　自我评价
　　本人工作认真负责，积极主动，适应能力强，至今有三年以上的文职工作经验。在这三年多的工作中，通过各种工作实践以及公司提供的良好的知识培训，对人对事拥有较足够的耐心和信心，且勇于接受新鲜事物带来的挑战。
　　求职意向
　　希望岗位：行政/人事类—人事助理行政/人事类—其它相关职位
　　寻求职位：行政，人事，文员
　　希望工作地点：浙江台州椒江区
　　期望工资：5000/月到岗时间：20xx—12—31
　　工作目标/发展方向
　　行政人事
　　工作经历
　　▌20xx—09——20xx—03：信质电机股份有限公司
　　所属行业：机械制造、机电设备、重工业（股份制企业）
　　担任岗位：公司文职类/公司文职类
　　职位名称：总监秘书
　　职位描述：1、负责生产中心员工考勤，考核以及工资核算，2、负责生产文案编写，3、负责管理HR系统中生产中心人员的相关事宜，3、生产例会的记录跟踪，4、会议资料的准备，5、完成领导交办的工作
　　离职原因：哺乳期
　　教育经历
　　20xx—09——20xx—03温州医学院计算机类/计算机科学与技术本科
　　技能专长
　　语言能力：英语：良好（英语四级）
　　计算机能力：初级
　　其它相关技能：
　　无
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