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>【篇一】标准个人求职简历范文
　　姓名：
　　性别：女
　　年龄：22
　　籍贯：xx
　　联系电话：15xxxxxxxxx
　　电子邮件：xxxxxx
　　求职目标
　　目标职能：行政助理、文秘/文员、
　　个人专长
　　大二学期曾担任系学生会副主席兼学习部部长
　　负责系活动及晚会的策划，执行，提高了自己的.组织能力和领导能力。拟写活动的计划书和活动的工作总结，从而提高了写作能力和思维能力。
　　大三学期担任院学生会秘书部干事
　　负责活动简讯的撰写，拟写学校刊物的文章和编辑，充分提高了写作能力和编辑能力。
　　工作经历
　　20XX-03～20XX-11xxx公司
　　职位描述：
　　1、对总经理负责，全面负责公司管理工作。
　　2、负责公司接待任务和人力资源管理。
　　3、定期向总经理汇报公司内部管理情况。
　　教育经历
　　20XX-06至20XX-06xx学院商务文秘
　　所获证书
　　国家秘书四级证
　　自我评价
　　作为一名年大学应届毕业生，我认为社会是人生的一个大课堂，同时也是我们展现自我、实现自我的人生舞台。我满怀希望，我认真努力，我敢于拼搏。同时我也发现自己还有许多要去学习和研究。我相信我会尽自己所能，使自己成为全面发展适应21世纪发展要求的复合型人才。将自己所学的知识完全运用到工作中去。
>【篇二】标准个人求职简历范文
　　某某某
　　性别：女
　　毕业院校：某市理工大学
　　出生年月：xx年x月x日
　　专业：工业企业管理（本科）
　　通信地址：某某省某市某镇某街
　　邮政邮编：xxx
　　联系电话：xxx
　　移动寻呼：xxx
　　电子邮件：
　　求职意向：（文秘）
　　技能总结
　　英语水平：
　　能熟练的进行听、说、读、写。并通过国家英语四级考试。尤其擅长撰写和回复英文商业信函，熟练运用网络查阅相关英文资料并能及时予以翻译。
　　计算机水平：
　　国家计算机等级考试二级，熟悉网络和电子商务。精通办公自动化，熟练操作xx。能独立操作并及时高效的完成日常办公文档的编辑工作。
　　实习经历总结
　　200x年x月某某化工网站电子商务实习。实习期间主要职责是：
　　1.协助网站编辑在互联网查阅国内以及国外的化工信息。
　　2.搜集，整理相关的中英文资料。
　　3.整理和翻译英文资料。
　　教育背景
　　xx年x月——xx年x月某某理工大学
　　xx年x月——xx年x月某某市第一中学
　　主修课程
　　高等数学、运筹学、预测与决测、市场营销、西方经济学、国际贸易、推销与谈判、计算机销售管理、电子商务。
　　获奖情况
　　三次校二等奖学金
　　一次校单项奖学金
　　自我评价
　　做事塌实，自觉服从公司纪律，对公司忠诚，善于与同事相处。
>【篇三】标准个人求职简历范文
　　姓名：
　　性别：
　　联系方式：
　　所修专业：
　　出生日期：
　　毕业院校：
　　民族：汉族
　　学历：中专
　　籍贯：
　　毕业日期：20_年x月
　　政治面貌：团员
　　技能水平：计算机应用、初级电算化计算机基础。
　　主修课程：《基础会计》《市场营销》《财务会计》《珠算》《会计电算化》《会计模拟》《财务管理》《计算机基础应用》《成本会计》《商品流通会计》《经济法基础》《统计原理》。
　　职业概况/求职意向
　　职位类型：全职
　　期望职位：财务、会计
　　期薪：面议
　　期望地点：
　　希望找份能提升自己能力，锻炼自己专业素质的工作，同时希望有很大的发展前景。
　　自我评价
　　本人性格开朗与人处事融洽，对工作善始善终，能承受工作压力，并能在失败后完善自己。适应力强，勤奋好学，认真负责，勇于迎接挑战。具有良好的沟通能力与团队合作的精神。
>【篇四】标准个人求职简历范文
　　女xx岁
　　学历：本科
　　工作年限：应届毕业生
　　期望薪资：5000-8000元
　　工作地点：广州-不限
　　求职意向：
　　教育经历
　　至今在校xx学院资源环境与城乡规划管理
　　至今在校xx学院资源环境与城乡规划管理
　　专业技能
　　AutoCAD：一般经验：2年
　　Excel：一般经验：1年
　　Word：一般经验：2年
　　语言技能
　　英语：一般
　　证书奖项
　　证书名称：全国计算机二级证书颁发时间：xx年x月
　　自我描述
　　本人性格开朗，善于交际，吃苦耐劳。就读xx学院，学的是资源环境与城乡规划管理。希望找一份稳定的工作，实现自己的理想。
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