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会议记录简历模板











年龄：         地址 :xx省xx市         邮箱 :173jl.com               联系电话 :12345678

















教育背景

















毕业院校：XXxx学院        最高学历：本科�　　所学专业：管理学


受教育培训经历：起始年月终止年月学校(机构)专　业获得证书证书编号�　　





职业技能

















    1.就读工程造价专业，熟悉清单定额，有出色的制图能力


　　2.熟练掌握，CAD制图并获取证书，熟悉PS、 Flash、 CorelDRAW 、Photoshop


　　3.同时熟悉电子商务


4.熟练掌握各类办公司软件word、excel、power point等


5.具备较好的英语听、说、读、写和计算机中� HYPERLINK "http://www.geren-jianli.com/c21.aspx" \o "" �英文�输入能力�




















工作经历





xx银行　　 


　　担任职位： 资料录入员


工作描述： 


1.协助同事处理日常事务，录入各项资料数据，例如xxx计划的项目。


2.邮件接收发送，文件复印递交等。


   3.协助公司完成每个调查项目，完成调查问卷，访问，以及笔录等工作
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兴趣爱好

















喜爱旅游，运动；对唱歌表演也很感兴趣，特别喜欢看电影、听音乐、阅读、思考、运动、社交等为主 要爱好，良好的生活与学习习惯！





自我评价

















首先我在工作方面有自己的原则，努力工作，完成任务是我作为秘书最基本的任务。协助办公室主任做好了各类公文的登记、上报、下发等工作;做好了各类信件的收发工作，为了不耽误学院、大家的工作，不怕辛苦每天按时取信取报，把公函，便函及时分发到部门及个人;做好公章的管理工作。公章使用做好详细登记，严格执行学院公章管理规定，不滥用公章，不做违法的事情;做好办公用品的管理工作。　　工作态度和勤奋敬业方面。热爱自己的本职工作，能够正确认真的对待每一项工作，工作投入，热心为大家服务，认真遵守劳动纪律，保证按时出勤，出勤率高，全年没有请假现象，有效利用工作时间，坚守岗位，需要加班完成工作按时加班加点，保证工作能按时完成。我要求上进，一直以乐于助人为已任，多次参加青年志愿者活动。爱岗敬业，具有强烈的责任感和事业心，积极主动认真的学习专业知识，工作态度端正，认真负责。


　　工作质量成绩、效益和贡献。在开展工作之前做好个人工作计划，有主次的先后及时的完成各项工作，达到预期的效果，保质保量的完成工作，工作效率高，同时在工作中学习了很多东西，也锻炼了自己，经过不懈的努力，使工作水平有了长足的进步，开创了工作的新局面，为学院及部门工作做出了应有的贡献。











