个人简历模板网

	个人基本简历　　


	姓   名：
	
	国   籍：
	 中国
	
个人照片

	目前所在地：
	 广州
	民   族：
	 壮族
	

	户口所在地：
	 湛江
	身   材：
	 164 cm　48 kg
	

	婚姻状况：
	 未婚
	年   龄：
	 24 岁
	

	培训认证：
	
	诚信徽章：
	
	


	　求职意向及工作经历


	人才类型：
	 普通求职

	应聘职位：
	行政专员/助理:行政助理 　 外贸/贸易专员/助理 　 质量检验员/测试员

	工作年限：
	1
	职称：
	无职称

	求职类型：
	均可
	可到职-
	随时

	月薪要求：
	1500--XX
	希望工作地区：
	广州 佛山 佛山

	个人工作经历：
	公司名称：
广东华信物业管理有限公司广州大学大学城校区管理处起止年月：XX-12 ～ XX-02
公司性质：
民营企业所属行业：商业服务
担任职务：
物业助理
工作描述：
负责管理办公室日常行政事务的助理工作，如办公文件编辑、打印并归档,协助人事部参与招聘工作;负责物业服务部多媒体课室的开放管理，以及会议室的管理和接待工作；应变能力好，有良好的沟通能力，执行能力强,受到公司领导和广大员工的好评。
离职原因：
个人发展
公司名称：
广州果王食品有限公司起止年月：XX-07 ～ XX-08
公司性质：
私营企业所属行业：粮油，食品
担任职务：
前台文员
工作描述：
前台来电转接、签收、销售订单的分发,业务快件签收及转交，客户来访接待、员工考勤统计、办公用品管理等。工作有条理，责任心强,亲和力好。
离职原因：


	


	　教育背景


	毕业院校：
	广东轻工职业技术学院

	最高学历：
	大专
	毕业-
	XX-07-01

	所学专业一：
	轻化工程
	所学专业二：
	药剂

	受教育培训经历：
	起始年月
终止年月
学校（机构）
专　业
获得证书
证书编号
1999-09
XX-07
广东省湛江卫生学校
药剂
中专毕业证书
XX-09
XX-07
广东轻工职业技术学院
轻化工程
大专毕业证书


	


	　语言能力


	外语：
	英语　良好
	
	

	国语水平：
	精通
	粤语水平：
	精通

	


	　工作能力及其他专长


	 工作能力：
诚信、勤奋、责任心强；细致，条理性好；适应能力强，有良好的沟通能力思维敏捷，团队合作精神好。熟悉行政公文写作。熟操办公软件及设备，信息收集整理能力好；对数字敏感；打字快。

	 


	　详细个人自传


	XX/XX学年   担任学校礼仪队成员，曾在校晚会，学生“双代会”担任礼仪工作；培养了自己的沟通能力和亲和力；
XX年6月   参加各类实习和市场调查活动，信息收集整理能力得到很大提高。



