自我评价

端庄、稳重，细心负责；一年的前台工作经验，能灵活适应不同的环境，良好的协作能力。

个人信息

姓名：××××　　　　　       性别：女　　　　　  年龄：××岁

E-mail：××××××××　　　　联系电话：××××

工作经验

××××年×月——现在　　　××××科技信息公司　　　前台文员

职责：

负责各种业务活动的安排协调工作；

负责集团电话的接听与转接，收发传真，文件的整理、保管；

办公用品的采购与管理，办公设备的维护与保养；

负责公司机票订票业务，文件的打印及一些后勤工作； 

多次独立组织、安排各种大型会议；

来客来访的接待工作；

教育背景

××××年×月——××××年×月　　　××××大学　　　计算机应用　　　专科

职业特长和技能

熟练操作电脑，掌握Office系列软件办公及其他常用软件，打字速度快，有互联网使用经验；

文字写作能力强，能起草公司常用文件；

有较强的工作组织能力，独立工作能力强；

性格开朗，普通话标准，能较好的处理与他人的关系；

有简单的英语交流能力。

期望工资：××××

