秘书文员简历范文模板
姓名：xxx
性别：女
民族：汉族
政治面貌：团员
出生日期：1986年05月
户口：浙江
婚姻状况：未婚
学历：大专
技术职称：中级
毕业院校：浙江树人大学
毕业时间：2009年07月
所学专业：涉外文秘
外语水平：英语(PETS-4)
电脑水平：一般
工作年限：1年
联系方式：12345678
求职意向
工作类型：全部
单位性质：不限
期望行业：不限
期望职位：产品/品牌经理/主管、广告创意与策划/文案、公关与媒介经理/主管、会务经理/主管
工作地点：拱墅区、西湖区、慈溪市、北仑区、吴兴区
期望月薪：面议
教育经历
2006-2009浙江树人大学涉外文秘
2003-2006吴兴高级中学
2000-2003湖州新世纪外国语学校
专业技能
通过英语专业四级笔试及口试
熟练掌握办公软件
工作经验
湖州日报广告部业务员
湖州浙建物质有限公司总经理助理
湖州浔梦旅行社办公室文员
自我评价
喜欢挑战自己,不断求新,尊重上司,工作认真,性格活泼,追求品质生活
