文员工作简历范文
【基本信息】
姓名：某某某
性别：女
年龄：22
身高：160CM
民族：汉族
婚姻状况：未婚
毕业院校：某某信息技术学校
所学专业：现代物流
最高学历：中专
【求职意向】
意向岗位：公司文职类
意向地区：某区
到岗时间：随时
期望月薪：1000-1500
【工作经历】
2007-09-2008-10某某电子厂采购文员
主要工作是在订单落实后，按照定单需要的物料传真各供应商，到一定送货时间催促各供应商准时送货，了解各车间生产进度进行发货，确保各车间能正常生产。还有办公室日常工作，例如：打公告、文件、制作简单表格，接听电话，文件传真、复印，收发电子邮件等等。
2008-11-2009-08某某纺织厂生产统计
主要是做手帐工。每日的产量统计，到月尾把每个员工总产量合计交给财务。
【教育经历】
2004-09-2007-09某某信息技术学校现代物流中专
【技能专长】
1.能够运用MicrosofltOffice(如:Word、Excel等)。懂得计算机图形图处理(Photoshop)图形设计软件基本操作。
2.熟练掌握office办公软件及其它现代办公设备，打字、制表。
3.中级物流员证
【自我介绍】
本人能吃苦耐劳，服从上级的安排，积极向上，敢于挑战自己。
高质量+好的方法+正确的心态，是我的追求!
【联系方式】
手机号码：12345678
看过“文员工作简历范文”的人还看了：
1.文员个人简历范文
2.文员求职简历范文
3.办公室文员的简历范文
4.文员自我介绍简历范文
5.文员个人简历范文
