简约个人简历封面背景模板
个人求职简历范文
基本资料
姓名：XXX
性别：女
年龄：22
婚姻状况：未婚
身高：162CM
体重：52KG
籍贯：湖南
现所在地：浙江
求职意向
工作经验：应届毕业生
意向岗位：行政/人事/文职类其他;助理
求职类型：全职
期望月薪：面议
到岗时间：面议
期望工作地点：湖南、浙江
从事行业：其他
其他要求：有保险，事情可以多但是工作氛围要好。
自我评价
细心，乐观。
工作经验不是很丰富，但是乐意学。
教育经历
2010年9月~2014年7月湖南理工学院朝鲜语本科文学学士学位
课程描述：朝鲜语听力，阅读，写作。市场营销，国际商法
工作经验
2014年6月~2014年9月XXXX机械制造有限公司
公司性质：私营企业
行业类别：机械制造、机电设备、重工业
担任职位：销售助理/业务员
工作描述：起重机使用之前需要经过特种设备监督检验中心的验收才能拿到使用证，我的工作主要内容就是准备起重机验收需要的材料。我细心有耐心，学习能力不错，很好的完成这份工作。
2014年7月~2014年9月XXXX电子科技有限公司
公司性质：股份制企业
行业类别：金融业(投资、保险、证券、银行、基金)
担任职位：行政专员/行政秘书/助理
工作描述：2014年3月到2014年4月在XXXX电子科技有限公司工作，职位是行政部文员。
工作内容：管理招聘网站投递的简历，为业务员办理入职手续，整理登记仓库记录进出货情况，完成经理交代的任务，打扫办公室，接听电话，接待来访人员，各种资料的打印收发，整理员工档案等。
语言能力
朝鲜语：精通
英语：一般
普通话：精通
获得证书
2012-03-01：全国计算机一级
2013-12-01：全国大学英语四级
2012-05-01：普通话等级证书
2014-05-01：韩语TOPIK考试中级
联系方式
联系电话：XXXXXXXXXX
电子邮箱：XXXXXX
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