就业个人简历范文
基本信息
xuexila
(女，23岁，大专学历，1年工作经验)
婚姻状况：未婚
民族：汉
参加工作时间：2008-03
身高：162cm
联系电话：13xxxxxxxxxx
求职意向
期望工作性质：全职
期望工作地点：不限
期望从事行业：办公设备/用品、环保、房地产开发/建筑与工程、广告/会展/公关、通信
期望从事职业：行政专员/助理、前台接待、经理助理/秘书/文员
到岗时间：1周以内
教育经历
毕业学校：xx广播电视大学
时间：2005-09至2008-07
专业：旅游管理
学历：大专
专业核心课程与主要实践环节：旅游学概论、旅游经济学、旅游市场营销学、旅游资源学、旅游法规、旅行社经营管理、导游业务、导游基础知识、旅行社导游实习、毕业论文等，以及各校的主要特色课程和实践环节
工作经验
公司名称：xx设备有限公司
职位名称：办公室文员
工作时间：2008-09至2009-05
工作描述：
1.接听、转接电话;接待来访人员。
2.负责办公室的文秘、信息、机要和__，办公室档案收集整理工作。
3.负责公司公文、信件、邮件、报刊杂志的分送。
4.负责办公室仓库的保管工作，做好物品出入库的登记。
5.按照公司印信管理规定，保管使用公章，并对其负责。
6.管理员工人事档案材料。
7.统计每月考勤并交财务做帐，留底。
8.管理办公各种财产,合理使用并提高财产的使用效率,提倡节俭。
9.接受公司其他临时工作。
公司名称：xx食品有限公司
职位名称：前台文员
工作时间：2008-03至2008-08
工作描述：
1、前台接待，日常事务的管理工作
2、考勤工作的监督，考勤机的管理工作
3、培训牌、工作牌的制作、发放以及保管
4、请假条的发放和统计，文件的打印
自我评价
本人性格开朗，乐于接受新事物，吃苦耐劳，善于与人沟通，能独立完成工作。在往日的工作中也使自己的判断力、组织能力有所提高。成功的企业必须要一直有效益并且有效率的团队，我深深明白要想成为这样团队中的一员，必须对工作负责、对团队负责，干预挑战任务，敢于承担责任。我期待着伯乐的出现，使自己可以投身优秀如您的团队，绽放青春的光彩!
