2023字个人简历范文_2023年个人优秀求职简历
姓名：xxxx
性别：
年龄：
民族：
国籍：
目前所在地：
联系电话：
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--2000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
2007/01--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。
2006/02--2006/12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
最高学历：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：2006-7第二专业类别：计算机类
工作年限：3年专业名称：
受教育/培训经历
2003/09～2006/07佛山职业技术学院
所获证书：毕业证,助理电子商务师证,计算机证
语言能力
外语语种：英语国语水平：精通
外语水平：良好粤语水平：精通
工作能力
本人对工作认真负责,能熟悉操作电脑办公软件,从事文职工作有一定的经验.
平时工作中从事对文件资料及通知通告等的发放和管理;准备每次本科室及部门会议前中后的所有事务,整理好会议记录,发放及存档;跟踪部门工作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等。
个人自传
本人从事文职工作已经有两年时间了,工作中让我不断的学习,吸收更多的经验,学会怎样更好的与同事沟通,学会怎样做好每一项工作.说得好不如做得好,相信自己能用实际行动证明这一切!
猜你喜欢：
1.个人简历中自我评价250字范文
2.简历自我介绍范文150字
3.大一200字自我介绍范文
4.个人简介100字自我介绍范文
5.个人简历中自我评价150字范文
6.200字求职信范文
