文秘个人简历范文
个人基本信息
姓名：___性别：女年龄：__
出生年月：____年__月籍贯：___省___市民族：汉族
身高：170cm体重：50kg学历：大专
E-mail：___________
联系电话___________
现居住地：深圳可到职日期：两周(目前在职)
目标职位：商务文秘总裁秘书总经理秘书
教育背景
20_.09—20_.06___职业技术学院经贸系专业：国际商务
主修课程：国际贸易实务/理论与政策、国际金融、进出口贸易制单、外经贸英语进出口贸易模拟实训、外贸英语函电/口语训练、微观经济学、国际商务谈判、海商法
专业技能：持有国家英语B级证书、全国计算机一级证书
掌握国际贸易基本知识点，熟悉外贸英语函电的翻译和写作，具有良好的英语阅读及听说能力，一定的写作能力，并且对英语有一定程度的热爱，熟悉使用office软件(如Word、E_cel)
熟悉使用WorkflowERPGP鼎新操作系统。
工作经历
20_.05至今泉镒兴电子科技(深圳)有限公司
担任职位:管理部人事专员兼报关员
建立员工基本信息库的输入、维护、更改以及查询,员工福利事业(事项，此处应该为错别字)的办理及管理,管理监督员工的各项申请程序与各种手续的办理情况，协调公司部门之间的各种事务，组织员工新入厂培训及社会培训，组织、筹备、主持各种公司活动，负责公司宣传栏的建设及维护更新，宣传公司文化。制作报关所需的各种单证(包括合同、发票、装箱单、提单等)，安排货物运输，熟悉皇岗海关相关法规政策，熟悉一般贸易商品进出口的相关法规。
20_.03至20_.04泉镒兴电子科技(深圳)有限公司
担任职位：报关员
制作报关所需的各种单证(包括合同、发票、装箱单、提单等)，安排货物运输，熟悉皇岗海关相关法规政策，熟悉一般贸易商品进出口的相关法规。
个性特质(含别人眼中的我)
善于与人沟通协调，人际交往中获得很多爱戴，常获上司赏识;处理问题能做到思前顾后，从根源追溯并彻底解决及成功预防;具备管理者潜力;做事从不拖泥带水，高效率，条理清晰;受到同事诸如雷厉风行又不失亲切和蔼及极具可塑性人才的评价。忍耐力及意志力兼备;具备一定的创意策划能力，喜欢创新思想。形象气质佳。
个人寄语
热烈追求文秘方面的工作，深刻认识秘书这个职业的意味，在外表光鲜亮丽的背后要拥有比常人更强大的抗压能力与忠诚度，属于实力与素质型职位。善于社交礼仪，懂得细心照顾。敏锐的洞察力与领悟力。适应于快节奏的工作生活步伐，追求城市物质及精神的高品质生活。在了解了这个职位定语后必定会用自己一腔热血的激情去追寻，直到成功。
