前台/文员个人简历范文

    基本资料 
姓　　名：  沈女士
性　　别：  女  
民　　族： 汉族
出生日期： 1981年10月11日
学　　历： 中专
毕业院校： 德清县职业高级中学  
所学专业： 餐饮旅游服务与管理
工作年限： 8年   
联系方式： 13888888888 
 
　求职意向  
工作类型： 全部 
单位性质： 不限 
期望行业： 媒体、影视制作、新闻出版、艺术、文化传播、旅游、酒店、餐饮服务、政府、公共事业、贸易、进出口 
期望职位： 前台/总机、人力资源/行政/文职人员 
工作地点： 杭州市 
期望月薪： 不限/面议 
 
　教育经历 
1986年9月--1992年7月  北代舍完全小学
1992年9月--1995年7月  德清钟管中学
1995年9月--1997年7月  德清职业高级中学 
 
　培训经历 
2008年4月--2008年6月   浙江武康劳动局 AuToCAD    
 
　工作经验  
1999年12月--2001年6月工作于德清升华集团升华大酒店总服务台,主要负责每天的客房登记.客房部的帐务管理和每天对客人的业务受理。（家里的问题才不得已辞职）
2003年5月--2004年1月工作于德清升华集团绿康食品有限公司财务部,主要负责出纳的工作。（工资实在少的可怜才离职的）
2004年6月--2009年11月工作于升华集团三峰实业华源颜料有限公司财务部(本公司是全国500强企业)，主要负责统计和成本核算管理的工作,以及各分厂员工工资计算和绩效考核。    
 
　工作业绩 
在单位这几年里,虽没有太特别的职务和贡献,但在统计这岗位上除了做好本职工作之外还主动担了各分厂厂长经理和各车间主任的秘书的工作,帮他们整理一下文件,档案管理及日常事务.空闲时还帮着网管维护一下公司的网络系统.像我们办公室的一些大小事务都是我在管理    
 
　自我评价  
性格开朗大方，形象气质好，对工作认真有冲劲，具有很强的责任感，一直一来和同事都相处的很好， 能相互探讨和帮助 

