大学个人求职简历范文精选
基本信息
姓名：xxx
目前所在：肇庆
年龄：25
籍贯：肇庆
国籍：中国
婚否：未婚
民族：汉族
身高：166cm
体重：48kg
求职意向
求职职位：文秘/文员：文员，前台接待/总机/接待生/图书管理员/资料管理员：
工作经验/年：3
专业职称：
工作类型：均可
就职时间：随时
期望薪资：1500--2000
求职地区：肇庆
工作履历
广州力美健健身俱乐部
起止年月：20XX-02-01～20XX-06-04
公司性质：其它
所属行业：文娱、体育、办公用品及设备
担任职位：前台主管
工作描述：负责接待会所会员;处理会员意见和投诉;协助前台经理处理日常事务。
离职原因：
广州TCL电器销售有限公司(广州分公司)
起止年月：20XX-01-01～20XX-12-01
公司性质：中外合资
所属行业：家具/家电/工艺品/玩具/珠宝
担任职位：销售助理
工作描述：协助销售经理处理日常事务;收集每周、每月销售数据并统计分析，从而制定订货计划;做好会议记录。
离职原因：
教育简历
毕业学校：中山大学(自考本科)
最高学历：大专
获得学位:
毕业时间：20XX-12-12
所学专业：公共关系学
第二专业：无
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
20XX-09-0120XX-12-01中山大学(自考本科)行政管理--
20XX-09-0120XX-06-01中山大学(自考本科)行政管理--
语言能力
外语：英语良好
粤语水平：精通
第二外语：无
国语水平：精通
自我评价
熟悉计算机Windows操作;精通Word、Excel等office办公软件，熟悉网络知识。
