
最新应聘文员个人简历(优质7篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。范文怎么写才能发挥
它最大的作用呢？下面是小编为大家收集的优秀范文，供大
家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋友。

应聘文员个人简历篇一

性别：女

年龄：21岁

最高学历：大专

工作经验：1年以下

专业：经济学类

婚姻状况：未婚

身 高：163 cm

籍 贯：江西新余

现居住地：新余孔目江旁

求职状态：应届毕业生

求职意向

期望月薪：待遇面议

工作性质：全职



期望地区：渝水区,新余经济开发区,新余经济高新开发区

期望行业：会计/审计,贸易/进出口,快速消费品(食品/饮料/
烟酒)

期望岗位：会计,出纳,人力资源专员

自我描述

性格乐观开朗，能迅速和同事融洽相处、乐于助人、富有爱
心;

丰富的工作经验和较强的组织、沟通和协作能

工作主动积极，能吃苦耐劳，富有责任感和团队合作精神。

教育经历

时间：9月-至今

学校：江西财经职业学院

专业：会计

学历：大专

工作经历

时间：6月-8月

岗位：实习会计

公司：深圳市汉东汽车贸易有限公司

1、跟着会计学习处理公司账务，平时录入日常收入，核对每



日现金收入，核对银行日记账。统计车次出具周度统计表，
编制核对应收应付款、催款。

2、跟着会计学习处理每月审核外购付款单据、各类报销单，
报送领导审批，核对考勤编制工资表。公司内部业务往来的
沟通,协助总公司提供相应财务资料。

培训经历

时间：9月-10月

地点：江西财经职业学院

内容：erp企业沙盘对抗实训

时间：3月-4月

地点：江西财经职业学院

内容：商品流通企业

时间：9月-10月

地点：江西财经职业学院

内容：会计基础实训、加工制造企业实训

获得证书

四级珠算证

国家计算机一级证



应聘文员个人简历篇二

女，55岁

学历：大专

工作年限：10年以上

工作区域：上海

工作经历：

实验室化工分析，行政管理，货控管理

教育经历：

化工分析证相当大专，办公自动化，会计电算化合格证

自我介绍：

退休，以前做行政管理，会记账，做事认真仔细，遵守规章
制度。我是一个遇事冷静沉着的人。我能胜任高劳动强度的.
工作。在遇到新知识时，我总是可以很快的学习。我了解本
地的市场行情。我的沟通能力比较强。我对我负责的事情会
一直坚持到底。我做事一丝不苟，注意细节。朋友都很愿意
和我接触，认为我很有亲和力。我为人正直诚信，从不欺骗
别人。

应聘文员个人简历篇三

求职类型：兼职可到职日期：随时

月薪要求：3500--5000希望工作地区：天河区,荔湾区,海珠
区



工作经历

公司性质：私营企业所属行业：服装/纺织/皮革/鞋业

担任职位：销售员

工作描述：

离职原因：

公司性质：私营企业所属行业：服装/纺织/皮革/鞋业

担任职位：销售员

工作描述：

离职原因：

公司性质：民营企业所属行业：服装/纺织/皮革/鞋业

担任职位：销售员

工作描述：

离职原因：

志愿者经历

教育背景

毕业院校：电白县水东中学

专业一：销售专业二：

起始年月终止年月学校（机构）所学专业获得证书证书编号



语言能力

外语：其他一般粤语水平：优秀

其它外语能力：

国语水平：优秀

工作能力及其他专长

有着五年的`销售经验，掌握了不少的销售技巧，并且具备了
一定的销售能力和管理能力。

详细个人自传

个性坚强，自信诚恳，有着极强的责任心，能够迅速适应各
种环境，勤奋好学，对人厚实，有着良好的团队精神。

应聘文员个人简历篇四

女25岁广东人

学历：大专

工作年限：5-8年

期望薪资：面议

工作地点：广州-荔湾-芳村

求职意向：出纳|会计

工作经验(工作了4个月，做了1份工作)

广东华亮建设有限公司



工作时间：9月至今[4个月]

职位名称：会计

自我描述

在工作中细心严谨，踏实肯干，有较强的责任心和进取心。
并密切配合上级及同事圆满完成了公司安排的其他工作和任
务。在工作上极具团队精神，注重团队合作。具备独立自主
完成工作的能力。在技能素质上能不断学习新知识，新技能，
注重自身发展，以确保胜任当前工作。

应聘文员个人简历篇五

女，25岁

学历：大专

期望工资：-3000元

工作年限：5-10年

工作区域：上海

工作经历：

上海乐瓴智能科技有限公司

职位名称：出纳兼行政

公司行业：it服务(系统/数据/维护)

中国人民解放军95968部队

职位名称：人工班班长



公司行业：政府/公共事业/非盈利机构

无锡三鑫化纤有限公司

职位名称：会计助理

公司行业：加工制造(原料加工/模具)

教育经历：

无锡立信中等专业学校

专业：会计学

自我介绍：

打电话给我时，请一定说明在xx网看到的，谢谢!

应聘文员个人简历篇六

女，55岁

学历：中专/技校

工作年限：以上

工作区域：上海

工作经历：

求职者暂时没有填写工作经历。

教育经历：

求职者暂时没有填写教育经历。



自我介绍：

本人原在酒店，物业及艺术馆担任出纳职务，有财务上岗证。
责任性强，工作认真负责，具有团队合作精神，能配合各部
门的工作，现已退休，恳请能给予工作机会。

更多

应聘文员个人简历篇七

性别：女

年龄：31岁身高：160cm

婚姻状况：已婚户籍所在：贵州省贵阳市小河区

最高学历：大专工作经验：5-10年

联系地址：贵州省贵阳市

求职意向

最近工作过的职位：

期望工作地：贵州省/贵阳市

期望岗位性质：全职

期望月薪：2000~3000元/月

期望从事的岗位：文员/秘书,档案管理员

期望从事的行业：电力/水利/新能源



技能特长

技能特长：本人工作认真，为人诚实、守信，工作独立性强，
能自主完成工作任务

教育经历

贵州商专(大专)

起止年月：2003年9月至2007年7月

学校名称：贵州商专

专业名称：网页设计、photoshop、vb语言、

获得学历：大专

工作经历

贵州新昌精密机电有限公司-质量主管

起止日期：2008年8月至2013年7月

企业名称：贵州新昌精密机电有限公司

从事职位：质量主管

贵州航久建筑工程有限公司-行政文员

起止日期：2015年3月至2015年7月

企业名称：贵州航久建筑工程有限公司

从事职位：行政文员


