机电应届毕业生个人简历范文
目前所在地：广州民族：汉族
户口所在地：广州身材：155cm?45kg
婚姻状况：未婚年龄：25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：文秘/文员:文员
工作年限：5职称：无职称
求职类型：全职可到职-随时
月薪要求：1000--1500希望工作地区：广州佛山
个人工作经历：
公司名称：广州复健科学仪器有限公司起止年月：2007-08～2008-07
公司性质：私营企业所属行业：医疗，卫生事业
担任职务：办公室文员
工作描述：负责公司各项事务工作、仓库的管理和领导临时安排的各项事务。
离职原因：
公司名称：阿波罗(中国)有限公司起止年月：2006-08～2007-05
公司性质：私营企业所属行业：木材，家具
担任职务：办公室文员
工作描述：负责采购跟单、对账工作、公司网站的修改与更新。
离职原因：
公司名称：松下万宝起止年月：2002-12～2006-07
公司性质：外商独资所属行业：电器，电子，通信设备
担任职务：生产助理
工作描述：本人主要负责生产物料的供应、考勤表、日报表等工作。
离职原因：
教育背景
毕业院校：从化技校
最高学历：中专毕业-2003-07-01
所学专业一：机电专业所学专业二：
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
2000-092003-07从化技校机电毕业证
语言能力
外语：其他一般
国语水平：优秀粤语水平：优秀
工作能力及其他专长
本人对公司考勤表、日报表、采购跟单、对账工作、公司网站的修改与更新。有多年的工作经验。
详细个人自传
本人工作认真细心,有较强的责任心和上进心,并不断学习自我提升，很希望能为贵司服务，亦有信心和贵司一起努力共创美好未来。
愿贵公司给我一个面试的机会，静候你的佳音!
