办公室主任个人简历范文
姓名：xuexila
目前所在：天河区
年龄：21
户口所在：揭阳
国籍：中国
婚姻状况：未婚
民族：汉族
培训认证：未参加
身高：173cm
诚信徽章：未申请
体重：
求职意向
人才类型：应届毕业生
应聘职位：室内外装潢设计：，园艺/园林/景观设计：，家具/家居用品设计：
工作年限：1
职称：中级
求职类型：全职
可到职日期：一个星期
月薪要求：1500--2000
希望工作地区：广州,汕头,
工作经历
广东省高新技术技工学校(广东省财经学校广州校区)
起止年月：2010-07～2010-03
公司性质：私营企业
所属行业：教育/培训/院校
担任职位：行政办公室主任助理
工作描述：职位：:行政办公室主任助理、老师。
主要工作职责：车辆管理、人事招聘、接待、协助主任完成学校各行政事务、招生接待、计算机艺术系老师。
离职原因：想做回与自己专业有关系的行业
广州市港瀛货运代理有限公司
起止年月：2008-07～2008-08
公司性质：私营企业
所属行业：交通/运输/物流
担任职位：办事员
工作描述：工作职责和业绩：跟单、办单等。
离职原因：暑假结束
教育背景
毕业院校：广州工商职业技术学院
最高学历：大专
获得学位:
毕业日期：2011-06
专业一：环境艺术设计
专业二：
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
2008-092011-06广州工商职业技术学院环境艺术设计大专文凭/AutoCAD制图员资格证书-
语言能力
外语：英语一般
粤语水平：精通
其它外语能力：
国语水平：精通
工作能力及其他专长
在校品学兼优，德才兼备的学生，肯钻研，善于独立思考，具有较强的自学能力与动手能力。各学年专业成绩以及综合测评总分均位居专业前列，在掌握专业知识技能的基础上，自觉寻求自身知识结构的优化方式，去年7月学校同意了我提前实习申请到现在一直在广东省高新技术技工学校(广东省财经学校广州校区),工作期间很快熟悉办公室工作程序,学校总个运做,具有一定的组织管理、沟通协调能力，富有良好的团队精神和强烈的责任感。
详细个人自传
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