
	姓    名：
	人才网
	性    别：
	女

	出生日期：
	——
	籍    贯：
	江苏

	目前城市：
	——
	工作年限：
	三年以上

	目前年薪：
	—— 
	联系电话：
	——

	E-mail：
	 (邮件&MSN) 请换成自己的真实信箱！

	应聘方向

	求职行业：
	全职

	应聘职位：
	经理助理/秘书，行政专员/助理

	求职地点：
	上海市

	薪资要求：
	面议

	工作经历

	
	

	
	

	教育培训

	
	

	
	

	
	

	职业技能

	外      语：
	

	
	

	自我评价

	1、 拥有四年的英语专业学习经历，英语语音面貌纯正，口语表达流利、清晰，语调优美，英语语言无障碍。

2、 中英文写作功底深厚，擅长撰写邮件、公文、报告、汇报等办公文书；普通话标准，音色甜美动听。

3、 熟练使用各种办公设备及MS-office多种办公软件。

4、 性格开朗，工作态度认真严谨；有较强的责任感，服务和保密意识强。


