办公室人员简历范文
姓名：马XX性别：女
婚姻状况：未婚民族：汉
户籍：深圳年龄：30
现所在地：湖南身高：169
联系电话：135***77412
电子邮箱：jianl***q.com
求职意向
希望岗位：办公室文员、行政助理、统计员
工作年限：4年职称：无职称
求职类型：全职可到职日期：随时
月薪要求：面议
工作经历
xx年3月—至今xx有限公司，担任设计部文员主要工作是：负责设计部的日常工作，设计部的物料统计、设计部物料的领用及订购工作，设计部的数据统计及设计收益统计等工作，设计部门中的工作人员的个人效益额统计等。
xx年3月—xx年7月xx有限公司，担任销售文员。主要工作是：负责销售接单、电话接听及转接、生产单的下发及安排出货工作、跟踪货物运输及到达客户的情况、以及同客户良好的沟通以达到为客户服务的目的;还有一些销售文件的管理等。
xx年3月—xx年7月xx有限公司，担任行政文员。主要工作是：负责公司的电话的接听转接、文件的处理、办公室的管理及员工工时的统计等行政部日常工作。
教育背景
毕业院校：江西南昌第二师范学校
最高学历：中专
毕业日期：2008-07
专业：美术教育
语言能力
英语水平：一般
国语水平：优秀
粤语水平：优秀
工作能力及专长
熟练操作word、excel等办公软件，且对平面设计软件coreldraw、photoshop等也比较熟悉。
自我评价
为人正直诚恳、热情开朗、处事果断、注重实际，工作认真细致、有耐心、责任心，有团队合作精神、时间观念强、具有敬业精神、工作主动，接受能力强。
