文员个人简历中的工作描述范文
姓名：xuexila
性别：女
婚姻状况：未婚民族：汉族
户籍：XX年龄：26
现所在地：XX身高：162cm
希望地区：XX
希望岗位：公司文职类-文员
寻求职位：生管/PMC、会计文员、公办室文员
教育经历
20XX-XX～20XX-XXXX职中计算机中专
XX公司(20XX-XX～20XX-XX)
公司性质：私营企业行业类别：咨询与调查业(顾问、企业管理、知识产权)
担任职位：会计文员岗位类别：其他相关职位
工作描述：负责商标注册、工商注册、变更及国税地税银行的业务办理、小规模企业纳税申报记帐、按时上传国地税报表、递交相关报表到税局，每月整理打印会计凭证，一般纳税人的申请、报税、购买各种开票，开发票等其它办公室事务。
XX公司(20XX-XX～20XX-XX)
公司性质：私营企业行业类别：其它生产、制造、加工
担任职位：PMC跟单员岗位类别：总工程师/副总工程师
工作描述：接订单，根据订单数量订购胶料，油漆，色粉，以及包装材料，跟时物料到料情况，制定生产计划，跟进生产，与客户沟通，根据客户的要求按排出货事宜等。每日做进销存帐。
离职原因：离职
XX公司(20XX-XX～20XX-XX)
公司性质：私营企业行业类别：其他
担任职位：跟单助理岗位类别：图书情报/档案管理
工作描述：收发邮件，排生产计划，跟进生产进度，打印每日物料单及入库半成品单，跟催物料，生产文件管理归类，做本部门的会议记录等。
离职原因：离职
技能专长
专业职称：
计算机水平：中级
计算机详细技能：熟练操作办公软件，速达软件，每分打字60个左右.
技能专长：有7年办公室工作经验.
语言能力
普通话：流利粤语：流利
英语水平：口语一般
英语：一般
求职意向
发展方向：文职工作
其他要求：
自身情况
自我评价：
有七年的文职工作经验，对跟单流程熟悉，能适应不同的工作环境，对工作认真负责,有较强团队合作精神.性格开朗.
看过“文员个人简历中的工作描述范文”的人还看了：
1.文员个人简历范文
2.简历中的工作描述怎么写
3.文员个人简历中的自我描述范文
4.文员求职简历范文
5.办公室文员的简历范文
6.文员工作简历范文模板
