社团报名表个人简历范文实用
姓名：XXX
民族：壮族
婚姻状况：未婚
户籍：所在XX市
职称：无
毕业院校：XX财经学院
手机：XXX
E-mail：jianli.jy135.com
语言能力：
英语等级英语三级口语
电脑水平：计算机一级
教育背景
就读于广西财经学院，大专学历，经济文秘专业;
描述管理日常事务，以及写文章，如通知、涵等等。
工作经历
200X-8-1至200X-1-15就职于XXX商贸有限责任公司，职位：文员
描述：主要负责办公室环境的维护;文档管理，来电来访接待工作;办公用品申购、发放及管理;协助其他各部门的工作等。
200X-3-1至就职于XXXX冷气工程有限责任公司，职位：出纳兼文员
描述：主要负责现金帐目的管理，记帐工作，文档管理工作，文书写作，文件打印等，车票、酒店预定及其他外联工作，协助负责人进行重要日程安排，协调同其他各部门的关系，做好沟通工作，收发来往信件，定购办公用品及其他办公事务。
培训经历
技能名称：计算机
技能水平：一级
获得证书：计算机一级证书
描述：熟练操作Word，Excel，AutoCAD等办公软件
特长
兴趣看书、唱歌、上网，喜欢打羽毛球、结交品质好、有才华的朋友。
自我评价
工作体会在校期间主修课程大学英语、基础写作、秘书学概论、会计学基储企业会计、计算机文化基储财务管理、统计学、办公自动化、财政与金融、广告策划等。
本人性格活泼开朗，积极上进，乐观进取，有团队合作精神，能吃苦耐劳;工作认真负责，踏实肯干;能够及时完成领导交办的工作;
语言表达能力及组织能力较强;
2005年9月参加中国青年创业行动培训;
2003年11月服务于XXX国际民歌艺术。
普通话标准，熟练使用办公室软件，每分钟能打65字。在校期间已获得中级秘书证、计算机一级、普通话二级甲等、英语三级等证书。
猜你感兴趣:
1.社团个人简历模板标准版
2.社团竞聘个人简历模板
3.学生会报名表个人简历模板
4.志愿者申请个人简历模板
5.社团个人求职简历模板
