毕业生就业推荐表个人简历范文
基本信息
姓名：___
性别：女
年龄：23岁
身高：163厘米
学历：大专
婚姻状况：未婚
专业：行政管理
民族：汉族
工作经验：5年
毕业学校：__学院
求职意向
工作类型：全职
薪酬待遇：面议，要求提供住房
到岗时间：随时到岗
希望工作地区：不限
希望工作岗位：高级文员、秘书、助理
教育经历
20__-09至20__-06__学院行政管理
工作经验
20__-07至20__-01__技术有限公司IQC(来料检验)、质量文员
进入公司后担任IQC，根据公司的品质标准和流程，对公司的日常来料进行品质检验。后因工作认真、积极、好学，于20__年11月被提升为工程师助理兼质量文员，良好的沟通能力和善于发现、解决问题的能力，曾多次受到上司、供应商的好评和认可。
工作描述：
1、日常工作指令、图纸、传真、邮件等各类文件的收发，上传下达及跟踪、归档管理;
2、协助质量工程师对供应商和承包商进行整个生产流程的监督、审核及评估工作;
3、协助推行ISO、ROHS等质量环境体系;
4、协助部门经理招聘质检员的工作;
5、认真及时地完成领导交待的各项工作，并汇报结果;
20__-02至20__-07__机械设备制造有限公司文控兼行政文员
工作描述：
负责公司报价单的制作、外发、跟踪、及归档管理，订单的处理及日常办公事务。
个人自我介绍
本人性格开朗，为人热忱，责任心强，能吃苦耐劳，工作脚踏实地，善于接受新事物新知识并具有良好的团队合作精神。爱好唱歌、旅游、阅读、网球、排球等球类运动，积极参与各种文体活动。
联系方式
电子信箱：
联系电话：
