商务英语/秘书文员个人简历范文

基本资料  


姓　　名：  王女士
性　　别：  女  
民　　族： 汉族
出生日期： 1987年09月24日
户　　口：  浙江省
学　　历： 大专 
毕业院校： 上海同济大学
毕业时间： 2010年06月 
所学专业： 商务英语管理
外语水平： 英语 (PETS-3) 
电脑水平： 熟练
工作年限： 1年   
联系方式： 13888888888


 
　求职意向  
工作类型： 全职 
单位性质： 内资、外资、私营、个体、事业 
期望行业： 专业服务、咨询、财会、法律、金融业（投资、保险、证券、银行、基金）、市场、广告、公关、旅游、酒店、餐饮服务、物业管理、商业中心 
期望职位： 总经理助理、部门助理/秘书/文员、行政主管/专员/助理、人力资源专员/助理、投资顾问/投资分析 
工作地点： 西湖区、滨江区、萧山区、上城区 
期望月薪： 1000-2000  
 
　教育经历 
2007年—2009年在新加坡英华美精文专修学院上海分校
专业是商务英语管理
2007年—2010年在上海同济大学
专业是商务管理    
 
　培训经历 
2008年6月-7月在中国电信杭州分公司培训，学习接到服务热线各种问题，如何解决各种问题，让顾客得到满意
2008年9月在新加坡英华美精文专修学院上海分校获得高等学校英语应用能力考试A级
2008年6月在新加坡英华美精文专修学院上海分校获得Advanced Proficiency in English证书
2009年5月 新加坡英华美精文专修学院上海分校 在上海考BEC（商务英语)初级
2009年6月在新加坡英华美精文专修学院上海分校考商务国际初级证书，9月将拿到由新加坡发的国际初级证书    
 
　工作经验  
2007年6月—9月在杭州龙喜大酒店担任话务接线员
2008年6月—9月在中国电信杭州分公司担任10086电话服务热线
2008年10月—12月的上海人小鬼大电视栏目剧担任咨询顾问
2009年3月—6月在上海教育培训公司担任家教（一对一）
2009年8月—2009年12月在浙江增阔科技股份有限公司担任助理兼公关

　

自我评价  
本人在工作上具有高度的积极性，吸收力强，具有团队精神，与人为善，是苦，耐劳，能主动的去适应环境，有上进心，做事认真仔细，有耐心和责任心，能承受工作压力。

