标准简历范文
基本资料
姓名：
性别：女
年龄：24
婚姻状况：未婚
身高：158CM
体重：48KG
籍贯：湖北
现所在地：湖北
联系电话：×××××××××××
电子邮箱：×××@
求职意向
意向岗位：建筑/房地产工程技术类工程项目经理
工作经验：应届毕业生
求职类型：全职
期望月薪：面议
到岗时间：面议
期望工作地点：湖北
其他要求：不论职位高低，我觉得都应该从基层做起，从小事做起。
教育经历
学习时间：2011年9月~2015年6月
毕业院校：湖北工业大学
专业：OUTOCAD、建筑工程概预算、工程项目管理、土木工程施工等
学历：本科
获得证书：预算员证，会计从业资格证
课程描述：不仅关于理论知识，更重要的是实际动手能力。
工作经验
2012年7月~2012年9月××建筑公司
公司性质：国有企业
行业类别：其他
担任职位：文秘/高级文员
工作描述：在暑假的社会实践工作中我初步掌握了办公秘书、文员等日常事务性工作，了解文件整理、信件收发、日程安排、会议通知、会议记录、电子邮件管理、文件及资料使用登记等文员类基础工作。
我还在课余期间找了一些兼职来锻炼自己，提早一步了解社会、接触社会，譬如：销售员(促销员)、话务员以及传单发放员、问卷调查员等等。
语言能力
英语：良好
普通话：熟练
计算机水平
全国计算机等级考试一级
自我评价
1、本人性格活泼外向、待人真诚、热情洋溢、富有想象力。对待学习积极刻苦，对工作严谨负责，认真细致，学习成绩比较优异;
2、有扎实理论基础、动手能力、自学能力，可以迅速地适应不同的环境。具有积极向上的生活态度和广泛的兴趣爱好。
3、勤恳踏实，;具有良好的团队精神，善于与人沟通和协作;社会实践能力强，对新事物接受能力快;具有良好的思想品质。
、爱好广泛，为人诚实守信;善于交际，又乐于欣赏和支持别人。灵活、自然不做作，有较好的语言表达能力，思维敏捷;。工作主动性高，做事认真负责，有吃苦耐劳的精神。
总而言之，我觉得无论是对人对事，学习工作，诚实守信是最重要的。最后，我坚信成功是属于勤奋的人，机遇是属于有准备的人。
