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本人活泼开朗，善于交流和沟通，能合理处理劳动纠纷。具备员工培训、绩效考核、机制框架建立的工作经验。下面是本站小编给大家整理的“文秘个人求职简历模板”，欢迎阅读。　　文秘个人求职简历模板(一)　　基本资料　　姓名：　　一年以上工作经验 |...
　　本人活泼开朗，善于交流和沟通，能合理处理劳动纠纷。具备员工培训、绩效考核、机制框架建立的工作经验。下面是本站小编给大家整理的“文秘个人求职简历模板”，欢迎阅读。
　　文秘个人求职简历模板(一)
　　基本资料
　　姓名：
　　一年以上工作经验 | 女 | xx岁
　　居住地：
　　电　话：
　　教育经历
　　学　历：本科
　　专　业：文秘
　　学　校：xx师范大学
　　自我评价
　　本人活泼开朗，善于交流和沟通，能合理处理劳动纠纷。具备员工培训、绩效考核、机制框架建立的工作经验。处事果断、为人和善、工作负责、沟通流畅，具备优良的综合管理素质。性格开朗，能承受压力。欲求长期稳定，有发展潜力的企业工作。
　　求职意向
　　工作性质： 全职
　　希望行业： 国企、外企
　　目标地点：
　　期望月薪： 面议
　　目标职能： 行政经理/主管/办公室主任
　　工作经验
　　xx年5月 至今：xx有限公司
　　所属行业：通信/电信/网络设备
　　行政部 文秘与行政主管
　　主要负责公司收、发文管理;公司宣传册、名片等宣传品管理;办公用品、耗材的采购及管理;公司的证照年检;公文起草、会议记录;负责公司的对外联络、接待和各部门的接口。
　　xx年8月-xx年4月：xx物流公司
　　所属行业：运输业
　　行政部 经理助理
　　负责公司日常货物的操作管理，安排本公司车辆货物及时的配送，对客户发货时物品的外观检查，调动车辆转发全国各地的安排，价格的合理谈判，出现物品损坏赔偿的谈判，及时对代收款和货款的追收，对客户发货和提货及时的安排员工装车和卸货，兼负责公司的行政职务，对公司人员的合理安排和评估，完善有关的管理制度，维护公司的形象，为公司争取最大的利益。
　　教育经历
　　xx/9-xx/7 xx师范大学 文秘 本科
　　语言能力
　　英语(良好) 听说(良好) 读写(良好)
　　文秘个人求职简历模板(二)
　　姓名：
　　国籍：中国
　　目前所在地：
　　民族：汉族
　　户口所在地：
　　身材：
　　婚姻状况：未婚
　　年龄：
　　求职意向及工作经历
　　人才类型：普通求职
　　应聘职位：计算机类：文职类 　 行政/人事类 行政/人事 　 客户服务类 客户管理
　　工作年限：4
　　职称：中级
　　求职类型：全职
　　可到职-随时
　　月薪要求：
　　希望工作地区：
　　个人工作经历：
　　■xx电器厂(xx.7--xx-8 ) 担任职位﹕生产计划员
　　■xx省文化传播学会(xx.10--xx.4 )担任职位：经理助理
　　■xx市xx文化传播有限公司(xx.4-xx.1)担任职位：总经理助理
　　教育背景
　　毕业院校：xx广播电视大学
　　最高学历：大专 毕业-xx-07-01
　　所学专业一：文秘与计算机 所学专业二：计算机应用
　　受教育培训经历：
　　xx年9月-xx年7月 xx市中等职业学校 文秘与计算机 中专 毕业证
　　xx年2月在xx市政府短期实习档案管理及xx旅行社担任文秘工作.
　　xx年7月安排到xx电器厂实习。
　　xx年自修大学专业，xx年完成学业并获取大专计算机毕业证书(毕业证暂寄存学校)。
　　xx年进入xx省文化传播学会担任经理助理。
　　xx年进入xx市xx文化传播有限公司担任总经理助理。
　　语言能力
　　外语：英语　一般
　　国语水平：精通粤语水平：良好
　　工作能力及其他专长
　　熟悉文秘、行政、人事等相关工作。
　　能熟练操作计算机用应用常用办公软件(Word、Excel、PowerPoint等)。打字速度70个/分。具有良好的顾客服务意识和沟通能力。
　　详细个人自传
　　诚实守信﹑吃苦耐劳、有强列的责任感;性格随和;积极向上、有较强的组织能力和良好的团队合作精神。我相信只要我能在工作和生活中不断地充实自我;提高自我;完善自我;学历和资历绝不会成为阻碍我的绊脚石。
　　个人联系方式
　　文秘个人求职简历模板(三)
　　姓名：
　　目前所在地：
　　民族：汉族
　　户口所在地：
　　身材：
　　婚姻状况：未婚
　　年龄：
　　求职意向及工作经历
　　人才类型：普通求职
　　应聘职位：文秘/文员：文员，助理 　 前台接待/总机/接待生 前台文员 　 行政/人事类
　　工作年限：1
　　职称：无职称
　　求职类型：全职
　　可到职-随时
　　月薪要求：
　　希望工作地区：
　　个人工作经历：
　　(1)xx年11月-xx年1月，在xx市xx数码设备有限公司 职位：文员兼出纳
　　(2)xx年7月-xx年11月，在xx有限公司工作，职位：文员
　　(3)本人在xx年7月至9月份，在xx市xx电视大学xx学校招生。工作能力得到老师的认可。
　　(4)xx年9月-xx年7月，在xx有限公司工作，职位：工人 离职原因：大学开学
　　教育背景
　　毕业院校：xx市广播电视大学
　　最高学历：大专毕业 xx-07-01
　　所学专业一：文秘管理 所学专业二：商务英语(本科)
　　受教育培训经历：
　　(1)xx年9月-xx年7月 xx市广播电视大学xx分校 大专 专业：文秘 ， 获xx市广播电视大学xx分校xx年“优秀学生”奖。
　　(2)xx年9月-至今， xx市广播电视大学xx分校 夜大本科，已读完一年半的课程。即晚上上课，今年上半年毕业，不会影响到工作。本科专业：英语已过大学英语四级.
　　语言能力
　　外语：英语　良好
　　国语水平：精通粤语水平：优秀
　　工作能力及其他专长
　　(1)具备英语听、说、读、写能力;
　　(2)熟悉Word、Excel等办公软件操作;
　　(3)勤奋刻苦，性格开朗，善于与人沟通。
　　(4)适应能力强，工作认真、细致，责任心强，有敬业精神和团队精神。
　　(5)精通粤语、普通话，沟通能力强。
　　详细个人自传
　　我于xx年7月份毕业于xx市广播市电视大学，我的大专专业是文秘管理，主修课程有：文书学、秘书学、中国文学、文秘管理与写作、计算机应用基础、电子商务等。
　　我对文秘工作有着浓厚的兴趣，我能熟练使用WORD、ExCEL、等办公软件，xx年，我获得了xx市广播电视大学东方分校xx年“优秀学生”奖。
　　在工作期间，使我对文员工作有了一定的了解，本人对工作负责，适应能力强，熟悉办公日常管理、各项规章制度及执行。有较好的团对合作精神，善于与人沟通，有上进心，性格开朗。在担任文员一职时，主要负责公司内部文档资料的整理与打印，收接发传真，电话的接听，公司发票的管理，增值税发票的开办，银行的对帐工作，公司人员的日常报销
　　如果有机会能与贵公司面谈，我将十分感谢。我相信贵公司能给我提供施展才华的另一片天空，我也相信我的努力能让贵公司的事业更上一层楼。
　　个人联系方式
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