文员求职简历范文
姓名：鲁小姐
目前所在：天河区
年龄：26
户口所在：湖北
国籍：中国
婚姻状况：未婚
民族：汉族
身高：165cm
体重：50kg
求职意向
人才类型：不限
应聘职位：文秘/文员
工作年限：2
职称：无职称
求职类型：全职
可到职日期：随时
月薪要求：
希望工作地区：广州，天河区，越秀区
工作经历
**公司
起止年月：2010-01～2011-01
公司性质：民营企业
所属行业：贸易/消费/制造/营运
担任职位：前台文员
工作描述：
1.接听、转接电话;接待来访人员。
2.负责日常文件、打印工作，进行备档、保密或发放工作。
3.负责各类公司公文、信件、邮件、报刊杂志的分送。
.负责传真件的收发工作。
5.按照公司印信管理规定，保管使用公章，并对其负责。
6.管理好员工人事档案材料,建立、完善员工人事档案的管理，严格借档手续。
7.统计每月考勤并交财务做帐，留底。
8.接受其他临时工作。
离职原因：寻求更好的发展
教育背景
毕业院校：中央广播电视大学
最高学历：大专
获得学位:大专
毕业日期：2009-07
专业一：物流管理
专业二：物流管理
2006-092009-07中央广播电视大学物流管理大专毕业证
语言能力
外语：英语一般
粤语水平：一般
其它外语能力：无
国语水平：良好
工作能力及其他专长
本人平时喜欢看书和上网浏览信息。性格活泼开朗，能关心身边的人和事，和亲人朋友融洽相处，能做到理解和原谅，我对生活充满信心。
在工作上可以积极向上，认真负责完成公司的各项任务，能够做到服从公司安排，并在很多事情上除了要尽力去做，责任要分清，遇到自己解决不了的问题的要积极的找别人配合，主动的和别人交流，要尽可能的多交流，要经过二年的工作实践和社会磨炼，本人已具备了非常强的团队合作意识，良好的沟通能力。
自我评价
本人性格开朗、大方、有活力，待人热情、真诚。工作认真负责，积极主动，能吃苦耐劳。对工作较为勤奋和团体协作精神，能迅速的适应各种环境，并融合其中。自觉服从公司纪律，对公司忠诚。善于与同事相处。
看过“文员求职简历范文”的人还看了：1.文员个人简历范文2021
2.文员求职简历范文
3.行政文员个人简历范文
4.文员求职招聘个人简历范文
5.文员个人求职信范文3篇
