应届生文员简历范文
姓名：xuexila
性别：女
民族：汉族
出生年月：1991年6月20日
婚姻状况：未婚
身高：152cm
体重：83kg
户籍：广东湛江
现所在地：广东湛江
毕业学校：广东海洋大学
学历：本科
专业名称：经济学
毕业年份：2015年
工作年限：一年以内
职称：
职位性质：全职
职位类别：金融/财务/保险/文秘/翻译
职位名称：财务文员;行政文员;
工作地区：湛江市;
待遇要求：可面议;不需要提供住房
到职时间：一个月内
语言能力：英语CET-4457分;普通话标准
计算机能力：良好;
综合技能：1、较强经济写作能力：本人本科期间发表《欠发达地区农村青年突破知识分工“低端锁定”的路径选择—基于湛江农村青年学习心理需求的调查》一文于国内经济类期刊《经济研究导刊》;
2、所获专业资格证书：会计从业资格证书、全国计算机等级考试二级合格证书(数据库)、大学英语四级证书(457分)、全国普通话水平测试等级证书(二甲);
3、熟悉操作office办公软件、PhotoshopCS3、Illuststudio等软件;
、爱好美术、平面设计，尤其擅长Logo设计。
教育经历：时间所在学校学历
2011年9月-2015年6月广东海洋大学本科
培训经历：时间培训机构证书
所在公司：湛江市霞山区残联
时间范围：2014年7月-2014年8月
公司性质：社会团体
所属行业：教育/培训/事业单位
担任职位：行政助理
工作描述：1、负责行政后勤工作。
2、进行各类文件的归档管理。
离职原因：实习期满
所在公司：湛江市奥理德眼科医院
时间范围：2011年6月-2011年8月
公司性质：私营企业
所属行业：化工/生物/制药/医疗
担任职位：客服专员
工作描述：1、提供来电、来访咨询服务。
2、系统汇总咨询的信息。
离职原因：实习期满
自我评价：我的生活性格：
1、具有乐观稳健的精神;
2、时间观念较强;
3、生活爱整洁，有耐心，有每日记账习惯。
我的职业性格：
1、做事认真、重视信息准确性;
2、善于制定目标和计划;
3、积极与人合作交流。
发展方向：由于本人就读的专业为经济学，并且根据个人的性格爱好以及已掌握的技术技能的特点，希望能从事与财务、文秘相关的工作。同时，本人是一名应届高校毕业生，希望能求得一份如财务助理、行政文员等类似的实习生岗位。
