工作简历自我介绍怎么说
本人性格开朗，乐观上进、有爱心并善于施教并行;。沟通协调能力强，待人热情真诚。工作认真负责，积极主动，能吃苦耐劳，能承受压力。有很强的组织能力，有团队协作精神，适应能力好，纪律性强。进取心强，勤于学习，能不断提高自身的能力与综合素质。
我的优势有：第一，我待人热情，彬彬有礼，办事稳重认真，有事业心。我觉得这个特长为做办公室文员，文秘等工作打下了基础;第二，我的计算机操作能力较强，通过了计算机二级(或其它级别)等级考试，喜欢编程，对计算机网络、办公自动化知识有所了解，我觉得这个特长是做好文员工作必备的技能之一;第三，我善于写作，文字写作基础扎实(如果发表过文章可以列出)，写作是文员的基本功之一;第四，我在文体方面有特长(有什么特长，取得过什么级别及证书)，车辆驾驶有什么级别的驾驶证，我觉得几个特长对做好文员工作有所帮助;第五，外语(或其它语种)有特长(取得过什么级别及证书);第六，我的语言表达能力强，我觉得这个特长是做好文员工作必备的基本功之一。
