	个人基本简历
	 


	简历编号：
	 
	更新日期：
	 
	 

	姓　　名：
	 深圳人才网
	国籍：
	
	

	目前所在地：
	白云区
	民族：
	汉族
	

	户口所在地：
	肇庆
	身材：
	165 cm　47 kg
	

	婚姻状况：
	未婚
	年龄：
	21 岁
	

	培训认证：
	 
	诚信徽章：
	 
	


	　求职意向及工作经历


	人才类型：
	普通求职　

	应聘职位：
	行政/后勤：助理、文员、后勤、

	工作年限：
	0
	职称：
	无职称

	求职类型：
	均可
	可到职日期：
	随时

	月薪要求：
	2000--3500
	希望工作地区：
	越秀区 天河区 荔湾区

	个人工作经历：
	公司名称：

 

公司性质：

所属行业：

担任职务：

 

工作描述：

 

离职原因：

 

 

公司名称：

 

公司性质：

所属行业：

担任职务：

 

工作描述：

 

离职原因：

 

 

公司名称：

 

公司性质：

所属行业：

担任职务：

 

工作描述：

 

离职原因：

 

 

公司名称：

之旅”

公司性质：

所属行业：

担任职务：

 

工作描述：

 

离职原因：

 



	 


	　教育背景


	毕业院校：
	广州科技职业技术学院

	最高学历：
	大专
	毕业日期：
	2011-07-01

	所学专业一：
	商务英语报关实务
	所学专业二：
	 

	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

2008-09

2011-07

广州科技职业技术学院

商务英语报关实务

大专

 



	 


	　语言能力


	外语：
	英语　良好
	 
	 

	国语水平：
	良好
	粤语水平：
	优秀

	 


	　工作能力及其他专长


	 
	特长：细心、沟通能力强，适应能力强。
打字速度：50字/分钟
兴趣爱好：爬山、看书、打羽毛球
英语水平：大学英语四级
熟悉的软件：能熟练使用Microsoft Office办公软件如Word、Excel等；对计算机硬件有相当的了解。
工作能力及特长：
1.具有扎实的汉语言文学专业知识和丰富的实践经验，能够适应相关文职事务工作。
2.具备良好的身体素质，能服从安排从事各种工作。
3.具备良好的文字功底，能够根据机关单位的需要处理各种日常文书工作，熟练掌握电脑文档处理，学习、动手能力强，能够高效率地完成工作。

自我评价：
本人活泼开朗、乐观上进、有爱心并善于施教并行；对待工作认真负责，善于沟通、协调，有较强的组织能力与团队精神；上进心强、勤于学习能不断提高自身的能力与综合素质。在未来的工作中，我将以充沛的精力，刻苦钻研的精神来努力工作，稳定地提高自己的工作能力，与公司同步发展。

	 


	　详细个人自传


	 
	尊敬的领导：
　　您好·首先，向您辛勤的工作致以深深的敬意！同时也真诚的感谢您在百忙之中抽空垂阅我的自荐材料。
　　我是来自广州科技职业技术学院商务英语报关实务08-1班的叶小莹。这两年来我通过努力学习商务英语的专业知识，我的专业是以基本英语为根本，专攻商务方面。注重学生的实际操作能力，不仅英语基础知识过硬，而且商务知识并进。上大学后，我最郑重地告诉自己的一句话是：学通自己的专业，利用它为你的人生开辟道路。于是我以交际英语为方向，首先侧重于打好基础，从听、说、读、写几方面训练基本技能，在达到自如地运用英语的基础上，我涉猎了英美概况、剑桥英语、综合英语等相关专业知识，同时我还选修了法语、社会心理学作为我的选修课，这些努力不仅使我的专业水平每年都有相应提高，而且扩展了视野、丰富的头脑，并使我于大二时以良好的成绩通过了大学英语四级考试。
　　回首昨天，曲折坎坷外，得失荣辱间，都是一个奋进勃发的身影，都是一份无悔无愧的心情。在学校期间，我不断积极进取，立足基础扎实，努力学习专业知识，成绩优异。积极参与学校组织的各种活动，担任班干职务使我的组织领导能力和团结协作精神得到了锻炼，同时也得到老师和同学们的认可，作为2011年的毕业生，在这样一个竞争激烈的社会里，不仅要掌握好专业知识，更加做到与社会与时代接轨。因此，学习之余，我注重知识与能力的平衡发展。
　　刚踏出校门和作为一名实习生的我谈不上十分的成熟和足够的经验，但我有过人的胆识和自信心，重要的是我对这份工作相当有兴趣，而且我有信心和能力能够胜任这份工作，能够不负你们所望完成你们的期望。简单的几面纸，只是我的“包装”和“广告”，自身的“质量”和“能力”有待于您通过使用来证明。
　　此致
　　敬礼

　                                                        自荐人：


 

	 


	　个人联系方式


	通讯地址：
	 

	联系电话：
	 
	家庭电话：
	 

	手　　机：
	 
	ＱＱ号码：
	 

	电子邮件：
	 
	个人主页：
	 


