档案管理员简历范文
姓名：
目前所在：天河区年龄：35
户口所在：广州国籍：中国
婚姻状况：已婚民族：汉族
培训认证：未参加身高：173cm
诚信徽章：未申请体重：65kg
人才测评：未测评
我的特长：
求职意向
人才类型：普通求职
应聘职位：图书管理员/资料管理员：，高级管理：，行政/后勤：
工作年限：12职称：无职称
求职类型：全职可到职日期：随时
月薪要求：2000--3500希望工作地区：广州,广州,
工作经历
广州市越秀区工商行政管理起止年月：2004-04～2011-01
公司性质：政府机关所属行业：其他行业
担任职位：档案室管理员
工作描述：档案的记录、分类、入档、查询、装订、等等
离职原因：
广州通络国际有限公司起止年月：2002-06～2004-04
公司性质：外商独资所属行业：计算机/互联网/通信/电子
担任职位：经理助理
工作描述：与客户沟通、联系，客户的资料整理归档，包括与供货商经常性细致的沟通，协助供货商处理进货与销货的信息反馈等等。
离职原因：
广州源基贸易有限公司起止年月：1999-06～2002-05
公司性质：私营企业所属行业：通信/电信/网络设备
担任职位：会计助理
工作描述：会计记帐、入帐等
离职原因：
广州千信贸易有限公司起止年月：1998-06～1999-05
公司性质：私营企业所属行业：通信/电信/网络设备
担任职位：业务员
工作描述：与客户联系销售业务、跟进业务、售后服务等
离职原因：
志愿者经历
教育背景
毕业院校：广州大学
最高学历：大专获得学位:毕业日期：1998-07
专业一：会计学---成人专业二：经济管理---自考
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
1993-091994-07财局会计证会计证44010500107052
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：优秀
工作能力及其他专长
本人在学习期间已考取会计证、会计电算化证、计算机操作员、珠算证(一级)。
本人是一个工作认真负责、积极主动、善于团队工作的人，思维严谨，具有高尚的职业道德和思想政治素质，能适应任何工作环境和工作压力。本人对计算机有一定的认识，如Windows98,Office中的Microsoftword、Excel,OutlookExpress以及InternetExplorer的应用。
自我评价
我热爱自己所学专业，保持浓厚的学习兴趣和刻苦钻研精神，培养出较强的系统学习能力和自学能力系统地掌握了社会主义市场经济理论和企业管理的原理以及各项实践操作技能，同时具备了一定的经济行为分析、企业管理、会计核算等方面的能力和较高的职业道德水平。
我期待着能有机会去从事与行政、经济方面有关的工作。凭着自信敬业不断学习的心态去做，就一定能做好。本人是一个工作认真负责、积极主动、善于团队工作的人，思维严谨，具有高尚的职业道德和思想政治素质，能适应任何工作环境和工作压力。本人对计算机有一定的认识，如：Word、Excel。
如果您觉得我可能适合您正欠缺人手的岗位的话，请给我尝试的机会!
