2023文秘专业个人简历精选
个人基本信息
姓名：张祖惠性别：女出生年月：1989年7月
民族：汉族籍贯：楚雄州身高：165cm
毕业院校：云南文化艺术职业学院学历：大专专业：文秘
现居住地：云南省昆明市联系电话：13808797081
目标职位：文员、行政文员
教育背景
2008.09—2011.06云南文化艺术职业学院专业：文秘
主修课程：秘书学、现代秘书心理学、应用文写作、实用行政管理学、档案学、市场营销学、现代办公设备的使用和维护、实用英语、公共关系学、礼仪等
专业技能：持有国家英语b级证书、英语a级证书、全国计算机一级证书、普通话二级乙等证书
熟悉办公自动化设备的使用，具有一定的的英语阅读及听说能力，一定的写作能力，并且对英语有一定程度的热爱，熟悉使用office软件(如word、excel)。
个性特质：善于与人沟通协调，常获上司赏识;处理问题能做到思前顾后;做事从不拖泥带水，条理清晰;受到同事诸如极具可塑性人才的评价。忍耐力及意志力兼备;具备一定的策划能力，喜欢创新思想。
工作经历
2010.09至2011.01晋宁县公安局
担任职位：刑侦大队后勤负责文件资料的收集整理和存档、档案的分类、收发传真、各类信息的调用
2011.03至2011.06昆明杰赛科技有限公司
担任职位：电子商务负责客户的联系和跟进，与客户签下订单并安排发货
个人寄语
热烈追求文秘方面的工作，深刻认识秘书这个职业的意味，在外表光鲜亮丽的背后要拥有比常人更强大的抗压能力与忠诚度，属于实力与素质型职位。善于社交礼仪，懂得细心照顾。适应于快节奏的工作生活步伐。在了解了这个职位定语后必定会用自己一腔热血的激情去追寻，直到成功。
