
最新个人工作及任职简历(优秀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。那么我们该如何写一
篇较为完美的范文呢？以下是我为大家搜集的优质范文，仅
供参考，一起来看看吧

个人工作及任职简历篇一

性别：男

出生日期：xx-4-29

婚姻状况：未婚

国籍：中国

民族：汉族

身高：180cm

政治面貌：团员

教育程度：大专

毕业时间：20xx年6月

户籍：黑龙江黑河

现居住地：顺义区

职业概况/求职意向

现从事行业：旅游、酒店、餐饮服务



现从事职业：酒店管理主管

现职位级别：中级职位(两年以上工作经验)

工作年限：2年以上

目前薪水：月薪2600人民币

海外工作经历：没有

期望工作性质：全职

期望工作地区：江苏南京、江苏无锡

期望从事行业：旅游、酒店、餐饮服务

交通·运输·物流

期望从事职业：大堂经理/副理

期望薪水：月薪2800人民币

到岗时间：20xx-3-15

学校名称：xx专科学校(20xx年6月-20xx年6月)

专业名称：物流管理

学历：大专

所在地：四川成都证书：

公司名称：xx

所属行业：旅游、酒店、餐饮服务



公司性质：私营、民营企业

公司规模：1000人以上

工作地点：北京

职位名称：餐厅副经理

工作描述：检查餐饮部的各个餐厅、酒吧、厨房，确保餐饮
产品的质量;做好开餐前的准备工作;开餐高峰时，亲临现场
指挥和督导下级，确保服务质量。审阅餐饮部下属各部门的
每日营业报表、每日记事簿及客人的投诉单，发现问题及时
纠正，并报告餐饮部经理。实施餐饮部的各项规章制度，解
决人事问题;不断地创造部门内良好、和谐的工作气氛和环
境;评估员工，实施员工培训计划，提高服务质量。

自我评价/职业目标

自我评价：比较适合做细致的事情诚恳随和，人际关系良好;
做事有强烈的责任心和上进心，有团队合作精神，以大局为
重，懂得换位思考;能够经常自我反省与剖析自我。

个人工作及任职简历篇二

记者应届生个人简历、本文由大学生个人简历网编辑，以下
推荐一篇相关的、记者与编辑个人简历模板、参考！

姓名：性别：女

年龄：21岁学历：本科

工作年限：应届生婚姻状况：未婚

户口：广州市



居住地：广东省广州市近期任职：编辑

待遇要求：--3500/月到岗时间：面谈

希望地区：广州市

希望岗位：编辑记者企业策划

自我评论

性格随和，与人为善，勤于思考；

喜欢尝试新事物，关注时政、经济态势，有志于新闻出版事
业；

学习时专心致志、踏实认真，遇到困难沉着冷静；

工作时有条理，能吃苦耐劳，责任心强，有良好的团队合作
精神。工作经验

公司性质：

担任职位：编辑

工作职责和业绩：

《环境》杂志，由广东省环境保护厅宣传教育中心主办，是
一本环保科普月刊。实习期间，参与《环境》杂志、旗下的
《环境•魔方》杂志的选题、写稿、编稿、校对事务。期间策
划专题两个，校对三期，发表文章一万余字。

公司性质：

担任职位：实习记者



工作职责和业绩：

参与约稿、采访、写稿，协助编辑进行校对、审核等工作。
在羊晚美食、旅游周刊的实习，真正参与记者工作，在人际
交往方面和文字功力上进步不少。期间，写稿六万余字。

公司性质：

担任职位：网编

工作职责和业绩：

筛选省内各县或县级市、区的主要新闻，根据要求进行修改、
发布稿件的工作；还参与了当年县域经济会议的筹备工作，
包括各县经济方面资料的收集、整理、会议记录等。网编的
工作量比较大，锻炼了我的.耐心，也增强了搜索信息的能力。

公司性质：

担任职位：编辑助理

工作职责和业绩：

最高学历：本科

专业名称：编辑出版学、经济学

专业描述：编辑出版学专业培养适应现代出版产业发展需要、
具备系统的编辑出版理论知识和技能、扎实的语言文字和文
化科学基础，以及编辑数字信息技术应用能力，能在书刊出
版、新闻传播、文化教育和企事业文化宣传等部门从事传播
内容策划、编辑、出版项目经营、版面设计、校对以及印刷
质量管理等岗位工作的复合型的现代编辑出版专业高级人才。
经济学专业培养具备比较扎实的马克思主义经济学理论基础，
熟悉现代西方经济学理论，比较熟练地掌握现代经济分析方



法，知识面较宽，具有向经济学相关领域扩展渗透的能力，
能在综合经济管理部门、政策研究部门，金融机构和企业从
事经济分析、预测、规划和经济管理工作的高级专门人才。

个人工作及任职简历篇三

姓名：xxx

地址：xxxxxxxxx

电话：xxxxxxxx

邮箱：xxxxxxxxx

教育背景

/09—/06湖北大学旅游管理专业——双学位

相关课程：管理学原理，人力资源，管理经济学等

/09—/07湖北大学历史文化学院国际文化交流专业——本科

相关课程：对外传播学，英语新闻写作，跨文化交流，中外
文化交流史，组织行为学等

工作经验

1、参与节目采编策划并做好相关统筹安排，与相关企事业单
位及嘉宾进行沟通和交涉

2、独立进行12期节目的制作并参与大型记录片《赤壁》的后
期制作

1、独立完成策划、采访和写稿并完成排版及相关工作



3、采访中强化了与人沟通能力,语言文字的表达和组织能力
得到极大加强

实践经历

1、负责把握节目整体规划和方向，与成员沟通协作使播出节
目达到最好播出效果

2、保证每期播出节目内容的质量，未出现一次播出事故，并
长期在评播评稿中获得前三

3、是大型晚会“琴园之声”的主要策划人之一，楚天音乐广
播台对我们的.晚会亦有报道

1、保证学生活动完成的活动经费，开展各种学生活动，极大
的丰富了学生业余生活

2、策划并主导“润洁杯”校园歌手大赛和“澳际”院系辩论
赛等一系列大型活动的外联支持。

3、锻炼了团队合作和不怕挫折的精神

获奖经历

2008—12湖北大学校三好学生

2008—04湖北大学优秀共青团员

2007—12湖北大学优秀学生干部

2006—05湖北大学二等奖学金

外语和计算机

国家英语六级cet-62007/12



上海中级口译2009/3

熟练使用各种msoffice办公软件

个人工作及任职简历篇四

个人相片

姓名：

性别：

女

民族：

汉族

出生年月：

1980年6月8日

证件号码：

婚姻状况：

已婚



身高：

155cm

体重：

46kg

户籍：

重庆重庆市

现所在地：

四川资阳

毕业学校：

四川仪表工业学校

学历：

中专

专业名称：

机电一体化

毕业年份：



工作年限：

十年以上

职称：

其他

求职意向

职位性质：

全职

职位类别：

财务/审计/税务-其它职位

生产/营运-生产计划协调员

物流/仓储-仓库经理/主管

职位名称：

生产管理计划;物流物管;会计统计



工作地区：

四川资阳;

待遇要求：

1500元/月可面议;不需要提供住房

到职时间：

可随时到岗

技能专长

语言能力：

教育培训

教育经历：



时间

所在学校

学历

培训经历：

时间

培训机构

证书

工作经历

所在公司：

深圳市天马微电子股份有限公司

时间范围：

9月-5月



公司性质：

股份制企业

所属行业：

电子、微电子技术

担任职位：

质量/安全管理-质量检验员/测试员

工作描述：

lcd液晶显示器外观性能检验

离职原因：

所在公司：

珠海庭佑化妆品有限公司

时间范围：

6月-10月

公司性质：

外资企业

所属行业：



生产、制造、加工

担任职位：

生产/营运-生产计划协调员

工作描述：

物料分析核算，生产物资管控，外协计划协调管控，库存监
督，物料损耗统计分析

离职原因：

所在公司：

珠海德信科电子有限公司

时间范围：

年12月-12月

公司性质：

外资企业

所属行业：

电子、微电子技术

担任职位：



生产/营运-生产计划协调员

工作描述：

同庭佑化妆品有限公司

离职原因：

所在公司：

永盛旺设备有限公司

时间范围：

206月-5月

公司性质：

私营企业

所属行业：

机械制造、机电设备、重工业

担任职位：

工程/机械/能源-其它职位

工作描述：

销售业务



离职原因：

所在公司：

通立达通讯设备有限公司

时间范围：

3月-205月

公司性质：

私营企业

所属行业：

通讯、电信业

担任职位：

销售行政及商务-销售行政专员/助理

工作描述：

手机库存管理＼手机配件采购＼店面库存调配＼办公行政事
务\销售统计

离职原因：



其他信息

自我评价：

通情达理，耿直，诚实，执着．．．．

发展方向：

在工作中学习锻炼，在锻炼中成长，在成长中提升，相信我，
选择我，资有所值！

其他要求：

工资待遇面议

联系方式

个人工作及任职简历篇五

个人相片

姓名：

性别：



男

民族：

汉族

出生年月：

1985年10月1日

证件号码：

婚姻状况：

未婚

身高：

176cm

体重：

75kg

户籍：

山东



现所在地：

日照市区

毕业学校：

吉林建筑工程学院

学历：

本科

专业名称：

室内设计

毕业年份：

年

工作年限：

一年以内

职称：

其他



求职意向

职位性质：

全职

职位类别：

房地产

职位名称：

工作地区：

待遇要求：

元/月不需要提供住房

到职时间：

可随时到岗



技能专长

语言能力：

教育培训

教育经历：

时间

所在学校

学历

209月-2009年7月

吉林建筑工程学院

本科

培训经历：

时间



培训机构

证书

209月-207月

鹏程计算机学校

工作经历

所在公司：

山东宏都建筑有限公司

时间范围：

2009年7月-201月

公司性质：

国有企业

所属行业：

互联网、电子商务

担任职位：



建筑工程-建筑工程管理

工作描述：

毕业后主要是当一名技术员，负责工地的一些技术问题。20
之后主要负责工地后勤、来往账目工作，负责收料，保障工
地后勤工作的正常运行。

离职原因：

1.家庭原因，现在家已搬至日照。2.寻求更好的发展空间

其他信息

自我评价：

发展方向：

尊敬的人事部领导:

你们好，很荣幸看到贵公司的招聘广告，在对贵公司有了初
步了解之后，你们雄厚的势力和开拓进取的求进精神深深吸
引了我。同时在招聘广告中，贵公司重视人才的高瞻远瞩观
念，更让我渴望成为你们公司的一员，为公司的发展添砖加
瓦，为自己的社会人生打好第一柱桩石。

首先介绍一下本人的情况.我毕业于吉林建筑工程学院城建学
院，主修环境艺术设计室内专业。.



除专业知识外,我的实践能力和自信也能够达到贵公司的要求.
在大学里,我除了勤工俭学做各科家教，还在工地有一定的实
习经验。毕业后从事施工两年，具有一定的施工经验。

此外，对计算机操作也很熟练，熟练掌
握aotocad\3dmax\lightscape\photoshop及草图大师等制图
软件。熟悉windows,熟练运用office办公软件。

其他要求：

联系方式

个人工作及任职简历篇六

广播记者个人简历在写个人求职简历时大学生个人简历网下
面提供这一篇播音主持简历范文为写简历时参考。大学生个
人简历网还为求职者推荐这份广播电视编导大学生简历模板
为模板，更多的专业简历在大学生个人简历网。

姓名：性别：女

年龄：24岁学历：本科

工作年限：1年婚姻状况：未婚

户口：云南省不限身高：161cm

居住地：广东省中山市现任职位：记者



待遇要求：--3500/月到岗时间：面谈

希望地区：中山市

希望岗位：文案策划行政助理记者

点击放大自我评论

1．本人有较强的适应能力，能够适应各种复杂突变的.工作
环境。

2．沟通能力强，善于与人交流。

3．有非常好的团队协作精神。

4．坚强、开朗、乐观、好学希望寻求一份能够让自身得到不
断提升的工作。工作经验

公司性质：新闻出版、广播电视

担任职位：记者

离职原因：--

工作职责和业绩：

1、负责采写汽车周刊的各类稿件，洽谈广告业务

2、筹备并策划车展活动

3、客户满意度的跟踪调查教育经历

最高学历：本科

专业名称：新闻学



专业描述：新闻采访学（91）、广播电视学概论（90）、广
告写作（92）、传播学概论（84）、专题新闻采写（86）、
传媒素养研究（88）、新闻摄影（88）、媒介集团研究（88）

培训经历

培训课程：应届生到岗培训

专业描述：新闻采编、广告业务洽谈、维系客户等

技能专长

技能专长：

1、通过英语四级测试，具有良好的听说读写能力

2、普通话二级甲等证书

3、熟练掌握word、excel、ppt等office办公软件

4、驾驶执照

语言水平：

英语:良好

更多

个人工作及任职简历篇七

姓名：

性别：

目前所在：



年龄：22

户口所在：广东省

国籍：中国

婚姻状况：未婚

民族：

培训认证：未参加

身高：160cm

诚信徽章：未申请

体重：54kg

人才测评：未测评

我的特长：

人才类型：应届毕业生

应聘职位：会计：财务/会计助理：会计文员：

工作年限：1

职称：

求职类型：实习

可到职日期：随时

月薪要求：面议



希望工作地区：

佛山市三水区华立医院

公司性质：私营企业

所属行业：医疗/护理/保健/卫生

担任职位：会计助理

工作描述：会计凭证打印和装订，使用金蝶软件录入会计资
料。

离职原因：暑期工作完毕

毕业院校：广州大学华软软件学院

最高学历：大专

获得学位:

专业一：会计电算化

专业二：

外语：英语　良好

粤语水平：良好

其它外语能力：

国语水平：良好

在工作上，为人作风诚恳、有责任心、虚心好学、严格遵守
单位的各种规章制度。



本人自上大学以来，凭着对个人目标和知识的强烈追求，基
本上牢固地掌握了专业知识和技能。在此同时，还注意个方
面知识的扩展，力求向”一专多能“方向发展，从而提高自
身思想文化素质。在生活上，养成良好的`习惯，能严格要求
自己，拥有良好的做事原则，有责任心，待人诚恳，乐于助
人，适应能力强，有集体荣誉感，积极参加各项课外活动，
不断丰富自己的阅历，以适应社会发展需求。


