文员个人简历范文参考
姓名：MM小姐
国籍：中国
目前所在地：广州
民族：汉族
户口所在地：湖南
身材：160cm50kg
婚姻状况：已婚
年龄：26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：客户服务类：客服、文秘/文员、
工作年限：7
职称：无职称
求职类型：全职
可到职日期：随时
月薪要求：1500--2000
希望工作地区：广州
个人工作经历：
公司名称：广州市骏港汽车维修服务有限公司起止年月：2008-09～
公司性质：私营企业所属行业：其他
担任职务：前台文员(客服文员)
工作描述：负责考勤，车险计价，出单，跟单等日常事务，负责客户的投诉处理以及售后跟踪服务。
离职原因：公司经营不善，没有发展前景
公司名称：广州忆创汽车咨询服务公司起止年月：2006-06～2007-07
公司性质：私营企业所属行业：金融，保险
担任职务：客服专员
工作描述：主要负责汽车车险计价，出单，跟单，负责客户的咨询业务.对老客户进行电话回访等。
离职原因：怀有身孕，上班不方便
公司名称：番禺鹏辉电池有限公司起止年月：2003-05～2005-12
公司性质：私营企业所属行业：其他
担任职务：车间文员
工作描述：负责对车间人员的管理，配合车间经理的工作。
离职原因：亲人去世
公司名称：东莞市寮步威合玩具厂起止年月：2001-07～2003-04
公司性质：私营企业所属行业：鞋业/皮具/玩具
担任职务：车间品管
工作描述：负责针车部半成品的质量管理
离职原因：想寻求更大的发展
教育背景
毕业院校：耒阳市夏塘中学
最高学历：高中
毕业日期：2001-06-01
所学专业一：电脑文秘
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
1989-091999-06耒阳市龙塘中学文科毕业证
1999-092001-06耒阳市夏塘中学文科
2003-022003-05番禺育才电脑培训中心电脑文秘
语言能力
外语：英语一般
国语水平：优秀
粤语水平：一般
工作能力及其他专长
本人工作积极主动、认真有责任心，能独立完成工作任务，为人诚恳，有积强的上进心,有很好的亲和力，跟同事相处融洽.有二年的客服工作经验，能熟练操作Word，Excel等办公软件。中文录入速度快，每分钟60字以上。
详细个人自传
我来自农村，从小就接受了勤劳朴实的教育，怀有一颗善良和一颗感恩的心。性格开朗，乐观向上，务实是我的本性。工作积极有责任心，任劳任怨，服从上司的安排，不斤斤计较。寻求一份充实的，有发展前景的工作，愿与志同道合的您一起携手迈向星光大道。
个人联系方式
通讯地址：白云区京溪路天景小区
联系电话：135XXXXXXXX
家庭电话：
手机：130XXXXXXXXX
QQ号码：
电子邮件：xuexila.com
个人主页：
