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教育背景





毕业院校： xxx秘书学院   20XX.9—20XX.7            专业：  文秘专业


所学专业：：秘书实务、会议理论与实务、公文写作、公文处理、档案学、办公室协调工作、计算机及现代办公设备的基本理论、财务、金融、税务、法律、商务英语、计算机中英文录入、编辑、排版、制表，速记，书法，英文打字等。





 


 








工作经历





公司名称：xxxx有限公司


起止年月：20XX-05 ～ 20XX-03


公司性质：民营企业


所属行业：商业服务


　　担任职务：文员


　　工作描述：主要负责日常收发信件,快递。管理日常公司开销帐目。联系工厂询价商谈公司所需要的产品


　　离职原因：


　　











 


 








    公司名称：xx通信技术有限公司           起止年月：20XX-05 ～ 20XX-02


　　公司性质：股份制企业             所属行业：电器，电子，通信设备


　　担任职务：客户服务代表


工作描述：主要负责产品的销售和跟进。都会负责客户的咨询和帮客户办理


，与客户沟通并跟进业务之售后情况。


　　离职原因：














 


 








姓名：xxx         求职意向:文秘 





公司名称：xx市xx文化传播有限公司


起止年月：20XX-05 ～ 20XX-10


公司性质：民营企业


所属行业：广告，策划，营销


　　担任职务：客服文员(网络推广员)


　　工作描述：平时主要负责网络审核,但当查找一些策划资料。和统筹一些跟客户有关系的跟踪细节问题。


　　离职原因：


　　








 


 








2014-07 ～ 2014-08


xx市图特美高分子材料有限公司�　　公司性质： 民营企业　　


所属行业：石油/化工/矿产/地质�　　担任职位： 销售助理�　　工作描述： 整理客户资料，输订单数据，打出货需求单，做报价单，打电话�　　离职原因： 个人原因


             








2010年5月 至今：XXX有限公司[ 1年]


所属行业：通信/电信/网络设备


行政部 文秘与行政主管


主要负责公司收、发文管理；公司宣传册、名片等宣传品管理；办公用品、耗材的采购及管理；公司的证照年检；公文起草、会议记录；负责公司的对外联络、接待和各部门的接口。

















 


 








姓名：xxx         求职意向:文秘 





姓名：xxx         求职意向:文秘 





    本人性格开朗、乐于助人、做事踏实、认真负责、责任心强，会流利的粤语、国语，有英文基础，有较强的协调能力，熟练操作计算机常用办公软件。在工作中注重团队精神及各方面的沟通合作，能承受工作上的压力，不断学习，积极进取，期望在工作中不断学习，努力创造价值。


    在校期间认真学习，曾获得优秀青年志愿者”。熟练各种办公软件，如：计算机网络基础，物流基础，基础会计，国际贸易，数据库及应用等等。


对工作环境适应较快，对数据敏感，积极主动联系沟通各部门解决日常工作的问题,,认真负责,具有合作


精神,协调能力强，和同事相处融洽。


成功是始于无数个细节，我相信只要认真细致对待每一份工作就能体会到工作中的乐趣。有较好


的专业基础，熟悉掌握用友财务软件，熟练微软office办公软件，有着脚踏实地的工作态度，高


度责任感的工作心态。性格开朗外向，有良好的沟通与表达能力，做事细心，服务意识强，


健康、上进。




















 


 








自我评价





一、熟悉使用work excel等办公软件，及物流基本流程。


二、较强的协助能力和应变能力能协助上级处理内勤事务。


三、现在都有多次的工作经验，在前公司都得到主管，老板的赞賞。


语言能力      外语：英语　一般       国语水平：良好      粤语水平：精通




















 


 








技能专长








