办公室个人简历范文
姓名：袁女士性别：女
婚姻状况：未婚民族：瑶族
户籍：广西-桂林年龄：23
现所在地：广东-东莞身高：158cm
希望地区：广东-东莞
希望岗位：公司文职类-文员
公司文职类-前台文员接待
行政/人事类-行政助理/文员
行政/人事类-人事助理/文员
寻求职位：文员、助理、客服
教育经历
2008-09～2011-06广西百色学院应用越南语大专
培训经历
2010-07～2011-01越南河内人文社会科学大学应用越南语结业证书
xx公司(2011-07～2012-09)
公司性质：私营企业行业类别：印刷、包装
担任职位：办公室文员岗位类别：行政助理/文员
工作描述：1、负责人员接待，简单人员招聘，每天查询招聘网上企业的动态。
2、协助财务进行人员考勤，入职离职手续办理，人员资料登记管理。
3、宿舍安排，定期进行宿舍环境安全检查。
、电话接听，转接，拟定通知通告，并下发到各个部门。
5、协助采购进行电话联系客户，有时帮下发订货单。
6、整理内部人员联系电话，准时更新并下发各部门。
7、整理供应商资料，存档，每天登记好采购单。
8、收发传真，信件，复印打印文件，扫描。
9、样品室管理，维护。
10、食堂就餐人员登记等等
离职原因：回家
技能专长
专业职称：全国高等学校计算机等级考试
计算机水平：全国计算机等级考试一级
计算机详细技能：熟悉操作办公软件
技能专长：1、熟悉掌握办公软件，Word，Excel，PPT等
2、懂得文秘的基础知识
3、商务礼仪，电话礼仪等
语言能力
普通话：流利
粤语：差
英语水平：全国英语B级口语一般
其他：熟练
其他：越南语
求职意向
发展方向：通过锻炼不断提高自身的能力，让自己具有丰富的经验，与公司上下齐心创造实际的经济效益，同时使自己在各个方面不断的成长与进步
其他要求：
自身情况
自我评价：农村出来的孩子，首先就是肯吃苦，能吃苦，肯学，肯干。从小父母就是教导我，做事先做人，做人好做事。为人具有亲和力，善于沟通，做事认真。我虽然不是最好的，但我希望可以做到更好，通过锻炼不断提高自身的各方面的能力，让自己具有丰富的经验，与公司上下齐心创造实际的经济效益，努力做到双赢。曾做过一年多的办公室文员，得到老板及各位同仁的一致认可和喜爱，给我一个机会，我会回报您一份满意的成绩单。
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