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教育背景





文员秘书个人简历模板





文员秘书个人简历模板





毕业院校：XX大学


最高学历：本科　　获得学位: 毕业日期：XX


专 业 一：汉语言文学(秘书)


起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书：XX大学汉语言文学(秘书)学位、本科毕业、 英语 四级、奖学金、优秀学生干部、优秀团员、演讲比赛、办公自动化等-


语言能力


外语： 英语 优秀  粤语水平：优秀





XX旅游开发有限公司　　 


起止年月：XX～ 至今


公司性质：民营企业　担任职位：行政助理


工作描述：1、办公文具、用品、办公室饮用水、固定资产等的采购、管理工作;


2、员工劳保用品(包括员工劳保鞋、保安制服、保安鞋等)的采购、管理、发放等工作;


3、行政仓库物品的管理工作;


4、员工名片、行政有关表格等印制工作;


5、员工出差订票、酒店预订、费用统计等后勤工作;


6、员工饭堂管理工作;





工作经历





姓名：胡XX


性别：X


目前所在：XX　　      年龄：XX 岁


户口所在：XX　　      国籍：中国


婚姻状况：未婚        民　　族：汉族





个人资料








