文秘个人简历范文
姓名：XXX国籍：中国
目前所在地：清远民族：汉族
户口所在地：湖南身材：162cm54kg
婚姻状况：未婚年龄：28岁
求职意向及工作经历
人才类型：普通求职
应聘职位：船务:出口船务跟单员英文跟单员物流物流
工作年限：5职称：中级
求职类型：全职可到职日期：一个月
月薪要求：3500--5000希望工作地区：广州深圳湖南
个人工作经历
工作经验
2000/07--新联达(清远)塑料制品有限公司[美商独资]
计划部计划员
该公司的主要产品为PVC塑料包装袋，我的工作职责：负责全程跟踪国际订单，工作内容包括客户服务、生产管理、物流、出口单证等方面，2005年3月起同时负责所有外发加工订单的管理，熟悉工厂MRP和ISO9001：2000知识。
教育背景
毕业院校：湖南轻工业高等专科学校
最高学历：大专毕业日期：2000-06-01
所学专业一：中英文秘所学专业二：行政管理
受教育培训经历：1997/09--2000/06湖南轻工业高等专科学校管理工程系中英文秘大专
主修文秘、英语、外贸、办公自动化、行政管理、档案学、统计学、市场营销、西方经
济学等课程，经过本人的努力，在三年中多次获得奖学金，并取得中级文秘资格证书，顺利通过全国大学英语四级考试。在校期间本人积极参加“共产主义理想实践队”、“英语俱乐部”等社团组织的活动，并长期坚持勤工俭学。毕业时被授予“2000年湖南轻工业高等专科学校优秀毕业生”和“2000年湖南省优秀毕业生”等荣誉称号。
语言能力
外语：英语良好
国语水平：优秀粤语水平：一般
工作能力及其他专长
具有多年塑料包装袋出口跟单经验及船务操作经验,熟悉电脑操作,熟悉MRP和ISO9001：2000，具有较好的英语读写能力。
详细个人自传
我于1978年8月28日出生于湖南省慈利县，自幼养成勤劳、善良、忠诚、勤奋、自立自强的优良品质。本人品学兼优，不仅学习勤奋，在同学当中也很有人缘，高中毕业时被推举为“张家界市三好学生”，大学毕业时被授予“2000年湖南轻工业高等专科学校优秀毕业生”、“2000年湖南省普通高等学校优秀毕业生”等荣誉称号。
本人曾先后从事过生产计划、出口跟单、文秘等专、兼职工作,具有较强的接受能力和再学习能力，现在新联达(清远)塑料制品有限公司(美资企业)担任计划员一职，负责全程跟踪国际订单，本人的专业技能、勤奋、敬业受到公司领导的赞赏。
明珠待价而沽,良禽择木而栖。贵公司优秀的企业文化和良好的发展前景深深地吸引了我，能加入贵公司则是我最大的心愿，我想我会做得很好的——凭我对事业永生的热忱。
