行政秘书个人简历模板
个人信息：

姓名：深圳人才网        性别：女          年龄：20

地址：宁波市青云路飞云楼22号

联系方式：158688…或者QQ 23451

求职意向：
各企业，各单位，从事文秘工作，办公室工作。
专业技能：

熟练操作电脑，掌握word等办公软件，文字处理能力较强，能进行文章写作，文学编辑，熟悉办公流程，热情，易于他人沟通合作，

获得过初级秘书证书，英语CET-6，计算机等级考试三级

工作经验：

2010.01-2010.05：宁波XX公司

主要职责：


1. 文档整理，分类，归纳

2. 电话沟通，记录资料，打印资料

3. 日常报表整理，汇总，回报

4. 做好保密工作，协助领导工作。

自我评价：
有良好的文字表达能力，英语也不错，并能处理一些日常的工作，快速效率，责任心较强，能完成各种交办的工作。
