工作简历模板范文
工作简历模板范文第1篇
个人信息
姓名：xxx
性别：女
年龄：22岁
身高：168CM
婚姻状况：未婚
户籍所在：xx
学历：大专
工作经验：2年以上
联系地址：
求职意向
之前岗位：室内设计师助理
工作性质：全职
期望月薪：3000~5000元/月
意向岗位：其他管理类职位
意向行业：餐饮/娱乐/休闲
意向地区：xx
教育经历
xx技术学院(大专)
起止年月：20xx年9月至20xx年6月
学校名称：xxx技术学院
专业名称：xx学院
获得学历：大专
工作经历
xx装饰材料有限公司-室内设计师助理
起止日期：20xx年4月至20xx年7月
企业名称：xx装饰材料有限公司
从事职位：室内设计师助理
业绩表现：在工作期间接单量达x，并独立完成设计施工3套家装量。
企业介绍：
xx家居装饰有限公司-室内设计实习生。
起止日期：
企业名称：xx家居装饰有限公司。
　　从事职位：室内设计实习生。　　
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基本信息
姓名：
性别：女
民族：汉族
政治面貌：团员
出生日期：
户口：安徽
婚姻状况：未婚
学历：初中
毕业院校：
毕业时间：
所学专业：酒店管理
外语水平：英语(一般)
电脑水平：一般
工作年限：4年
联系方式：
求职意向
工作类型：全职
单位性质：不限
期望行业：服务业、旅游、酒店、餐饮服务、纺织品业(服饰鞋帽、家纺用品、皮具)。
期望职位：业务拓展专员/助理、销售代表、娱乐/餐饮管理、美容导师。
工作地点：杭州
期望月薪：不限/面议
教育经历
xxxx年9月-xxxx年7月xx小学
xxxx年9月-xxxx年6月xx首五中
培训经历：
xxxx年5月-xxxx年5月xx企业军校军事化管理
工作经验：
20xx年3月-20xx年11月，xx国际大酒店西餐厅主管。主要负责酒店会议室和自助早餐，西餐厅员工管理和旅游团接待。
20xx年11月-20xx年1月，学过几天美容知识。
专业技能：酒店餐饮摆台
工作业绩：获得xx大酒店举办的餐饮行业技能比赛第一名
自我评价：
性格开朗，大方，有较强的沟通能力，能够在团队内部形成良好影响，带动性较强!有较强的事业责任心。
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姓名：×××
国籍：中国
目前所在地：广州
民族：汉族
户口所在地：广西
身材：162cm49kg
婚姻状况：未婚
年龄：24岁
求职意向及工作经历
人才类型：普通求职
应聘职位：经营/管理类:总经理助理、经理助理
工作年限：2
职称：无职称
求职类型：全职
可到职：一个月
月薪要求：2000--3500
希望工作地区：广州
个人工作经历：
2005.09-2005.12桂林市筑博设计策划公司设计(实习)
1、接受了公司提供的系统培训
2、参与公司多个项目设计工作
3、顺利完成实习任务，并获得公司领导的一致好评
2006.07-2008.01锦江旅馆有限公司广州分公司前厅经理
1、毕业进入公司不到半年即晋升为经理
2、接受过锦江之星管理学院的专门培训，并在上海、东莞等地进行了为期3个月的实习
1、负责公司行政、前厅、客房等方面工作
2、负责前台接待人员的培训、指导工作
3、负责相关会议通知、准备及记录，监督各部门贯彻执行公司制度及会议决议的贯彻落实
4、安排处理公司具体事务和各方面问题，协调各部门之间的关系，协助总经理做好与外单位联系的具体工作
5、熟悉公司行政、人事、财务等各方面工作情况
6、熟练使用公司管理信息系统
7、曾接受过中国工商银行经理级别的信用卡使用培训
教育背景
毕业院校：桂林旅游高等专科学校
最高学历：大专
毕业时间：2006-07-01
所学专业一：旅游管理
所学专业二：人力资源管理
受教育培训经历：
2008.3-中山大学继续教育学院人力资源管理本科
2003.09-2006.07桂林旅游高等专科学校旅游管理大专毕业证书
2000.09-2003.07广西昭平中学理科高中毕业证
个人资料
英语：三级
计算机：二级
语言能力：英语一般
国语水平：优秀
粤语水平：一般
工作能力及其他专长
1、有一定的工作经验，对相关工作有充分的.认识;
2、有着良好的团队合作精神，能处理好各方面关系;
3、有较强的沟通协调能力，写作能力，理解能力，表达能力、领悟能力、信息的处理能力等。;
4、对现代企业管理模式有系统的了解和见识;
5、具有较强的组织协调能力，擅长与员工沟通及协调关系;
6、具有丰富的处理突发事件及对外公关经验和能力;
7、主观能动性强，工作态度积极乐观。
8、计算机能力方面，能熟练操作office、图象处理等各种软件(word、Excel、potoshop、AutoCAD等)。
详细个人自传
本人工作认真、仔细、高效、有条理性、责任心强，具有较强的学习能力和适应能力，能很快熟悉和掌握新事物，期望通过自己孜孜不倦的工作为公司带来最大的价值，同时通过工作锻炼自己，实现自己人生价值的提升。
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姓名：
性别：男
年龄：24岁
婚姻状况：未婚
最高学历：本科
政治面貌：群众
现居城市：重庆
籍贯：重庆
联系电话：×××××××××××
电子邮箱：×××@
求职意向
工作类型：全职
期望薪资：3000-5000元
工作地点：重庆
求职行业：金融保险、证券、期货信息产业、计算机科研、培训、机构
求职职位：客户端/网络管理员其他财务/审计/税务客户经理银行柜员/会计
工作经历
20xx-04-××××科技有限公司运维
工作描述：主要负责企业网络软硬件维护和故障排除。同时负责公司电子设备的采购与登记
教育经历
20xx-09-20xx-06重庆师范大学电子商务本科
专业描述：电子商务相关课程、同时学习计算机有关课程
获得证书
20xx-06会计从业资格证
自我评价
对待工作认真负责，善于沟通、协调有较强的组织能力与团队精神;活泼开朗、乐观上进、有爱心并善于施教并行;上进心强、勤于学习能不断提高自身的能力与综合素质。在未来的工作中，我将以充沛的精力，刻苦钻研的精神来努力工作，稳定地提高自己的工作能力，与企业同步发展。
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基本信息：
姓名：XXX
性别：女
民族：汉
政治面目：团员
学历：大专
专业：公关文秘
毕业院校：南开大学中文系
所学课程：秘书学、文秘写作、公关实务、谈判学、人际心理学、公共关系、公关语言、应用写作、政治经济学、哲学、外国文化史、档案管理学、中国文化史等。
另：自修过许国璋英语一至四册。现正进修行政管理本科学历和英语二学历。且本人有驾驶执照。本人具有在国际水准的大型企业中工作四年的实践经验。
工作经历：
1995年5月---1997年XX公司
前厅接待员以及前台的管理工作，且很受上级主管及同事的好评
1997年---1999年XX公司
人事部员工关系负责人
为新员工做入厂培训，制做每日简报，全体员工福利事业的管理与协调，建立的全体员工基本信息库的输入、维护、更改以及查询，按时向上级部门反馈人事部的工作情况管理监督员工的申请程序与各种手续的办理情况组织、筹备、主持各种大型活动
1999年初XX公司
人事部领班
监督管理总体员工服务、员工福利委员会的各种活动，负责近五千员工的各种福利事业如：薪资福利、培训等按时向上级汇报整体工作情况并制定工作计划，监督管理人事部与全体员工的沟通情况
个人简介：
在大企业中工作，使我学会了不少学校没有的知识与管理技能。本人使用五笔字型的中文录入速度每分钟80至90个字；英语的听、说、读、写能力达到四级水平(目前正在进修行政管理本科学历)；较擅于进行社交活动，更有组织各种文艺活动的经验；能够熟练的运用MicrosoftOffice(如：Word、Excel、Exchange、PhotoEditer、Powerpoint、Frontpage、UleadIphotoExpress等)的各种功能进行高效的办公室日常工作；具有几年的外企工作经验。本人工作认真、负责一丝不苟、且具有很强的责任心和进取心。
业余爱好：
是公司的文艺骨干，曾两次担任年终庆典晚会的主持人、时装表演(是公司时装队的队员，在公司内部进行过数次演出)等、另外还喜欢唱歌、溜冰等。
本人性格：
温和、谦虚、自律、自信。
联系电话：0755-123xxx78
