工作自我介绍范文
主要负责接听电话、记录留言、转接电话，传真收发、复印的管理;外来人员的接待联络工作;快递、信件收发;能熟练使用电脑及相关办公软件和外贸相关的报检工作。能独立完成文书及档案管理工作;负责内部工作环境清洁卫生的管理工作;完成领导分配的其他相关工作.
