前台个人简历范文
基本信息
姓名：xuexila
性别：女
民族：汉族
出生年月：1984年6月10日
证件号码：
婚姻状况：未婚
身高：160cm
体重：50kg
户籍：广东湛江
现所在地：广东湛江
毕业学校：广东海洋大学寸金学院
学历：专科
专业名称：文秘
毕业年份：2008年
工作年限：一年以内
职称：其他
求职意向
职位性质：全职
职位类别：行政/后勤-前台接待/总机/接待生
职位名称：文员;销售;业务
工作地区：湛江市;
待遇要求：900元/月不需要提供住房
到职时间：可随时到岗
技能专长
语言能力：其他语言;英语;普通话标准
计算机能力：一般;
综合技能：
教育培训
教育经历：
时间所在学校学历
2005年9月-2008年6月广东海洋大学寸金学院专科
培训经历：
时间培训机构证书
工作经历
所在公司：湛江市霞山区政府档案局
时间范围：2008年12月-2009年3月
公司性质：事业单位
所属行业：其他
担任职位：文员
工作描述：接待，接听电话，传真，复印，档案管理，档案编辑。。。
离职原因：公务员考试
其他信息
自我介绍：熟悉文书写作和熟悉办公室计算机WordExcelPhotoshop等软件操作。能适应现代办公室的工作要求。
性格随和，待人诚恳，人品端正，能吃苦耐劳。有良好的职业道德以及良好的沟通能力及团队精神。
工作热情高，对待工作积极肯干，努力提高工作能力，积累了一些实际的工作经验。
发展方向：
其他要求：
联系方式
