文职工作简历范文
黄小姐
目前所在：阳江
年龄：26
户口所在：阳江
国籍：中国
婚姻状况：未婚
民族：汉族
身高：160cm
体重：48kg
求职意向
人才类型：普通求职
应聘职位：出纳/收银员，文秘/文员，销售助理
工作年限：2
职称：无职称
求职类型：均可
可到职日期：一个月
月薪要求：1500～1999元
希望工作地区：广州，东莞，深圳
工作经历
**公司
起止年月：2008-05～2011-01
公司性质：私营企业
所属行业：机关/事业单位/社会团体
担任职位：办公室文员
工作描述：客户资料整理及归档;
公司日常文件打印、人员考勤、制表、及日常的行政工作;
货物进入，销售统计，存货管理;
离职原因：个人原因
**公司
起止年月：2007-07～2007-09
公司性质：私营企业
所属行业：服务业
担任职位：销售员
工作描述：主要是负责店面日常商品销售
离职原因：返校
教育背景
毕业院校：湖南文理学院
最高学历：大专
获得学位:大专毕业证
毕业日期：2009-01
专业一：电子商务
专业二：会计电算化
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
2004-092008-06湖南文理学院(广州分校区)电子商务电子商务师105495200906001611
2009-082010-06广州市中华会计成人中等专业学校天河分校会计从业资格培训会计上岗证44011100153665
语言能力
外语：英语一般
粤语水平：良好
其它外语能力：
国语水平：良好
工作能力及其他专长
能熟悉运用办公软件：如EXCEL/WORD，掌握基本的财务知识
自我评价
适应能力强，做事认真执着，踏实勤奋，学习求知欲强，坚强并具有自我激励意识，对生活和工作充满热情和信心。有强烈的进取心和较强的责任感。拥有良好的组织协调能力和团队合作意识，并具有良好的沟通能力。
