
文秘简历的 文秘求职简历必备(优秀5
篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
下面我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，
我们一起来看一看吧。

文秘简历的篇一

目前所在地： 广州 民族： 汉族

户口所在地： 陆丰 身材： 166 cm kg

婚姻状况： 年龄： _ 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

工作年限： 职称： 初级

求职类型： 全职 可到职日期： 随时

月薪要求： 3500--5000 希望工作地区： 广州

个人工作经历：

公司名称： 起止年月：_-01 ～ _-05学院



公司性质： 外商独资所属行业：教育/培训/院校

担任职务： 对外汉语教师

工作描述： 针对不同年龄段和不同水平等级的学生制订教学
计划并进行教学.在教学过程中受到学生们的认可和喜爱,使
他们对学习中文更有信心.

离职原因：

公司名称： 起止年月：_-01 ～ _-08广深铁路股份有限公司

公司性质： 股份制企业所属行业：交通/运输/物流

担任职务： 列车长

工作描述： 严格按照公司日常工作制度和安全生产管理制度
制定班组工作计划,负责班组日常工作安排,合理分配员工工
作岗位.组织会议及学习公司下达的文件,在实际工作中贯彻
文件精神.负责员工绩效考核,做到奖惩分明.处理列车故障等
突发事件,确保旅客旅途顺心.每季度进行工作小结,年末进行
工作总结并向上级汇报.做好员工素质培训,定期做好思想工
作,了解他们在工作和生活中的难处,动员他们互相帮助,从而
提高员工的工作积极性和班组的凝聚力.

在从事客运工作的三年半时间里,未发生过旅客及员工安全事
故,旅客投诉率为0,经常获旅客留言表扬,班组获过单位先进
班组称号和铁路青年文明号称号.

离职原因： 进修

公司名称： 起止年月：_-09 ～ _-12娄底市大兴学校

公司性质： 事业单位所属行业：教育/培训/院校



担任职务： 班主任兼语文老师

工作描述： 配合学校负责班级50人的在校学习生活管理,活
动安排,心理教育,特长发掘.担任语文和历史课程教学.曾指
导学生参加市级艺术节比赛,所作美术作品获三等奖,指导学
生参加学校演讲比赛获一等奖,不仅启发了学生的兴趣爱好,
更提高了他们的学习积极性,操行也得到提高.在短短几个月
的时间里和学生建立了深厚的感情,教学方法也得到家长的认
可.

离职原因： 转职

教育背景

毕业院校： 中山大学

文秘简历的篇二

姓名：

身高：172cmcm

毕业院校：贵州警官职业学院

专业类别：行政管理

性别：女

体重：50kg

毕业年份：20xx年

专业名称：法律文秘



通讯地址：贵州省贵阳市乌当区新添寨北衙路

电子邮件：

年龄：19岁

婚姻状况：未婚

最高学历：大专

工作年限：一年以内

户口所在地：贵阳市

qq号码：553851954

求职意向岗位：教育类、文秘类、各种工作都可以尝试

求职意向：教育类、文秘类、各种工作都可以尝试，年轻就
是本钱，任何事情都是从不会到会的，我相信我一定能做好。

自我评价

很多人都看不起九零后，很多人都觉得就零后就是啃老族，
很多人觉得九零后没有什么大作为，不过我会通过自己的努
力证明给大家看，九零后也可以做得很好。

文秘简历的篇三

公司名称：xxx有限公司 | 所在部门：xx部 | 所在岗位：董事
长秘书

工作描述：



1、合理安排、提醒董事长的日常工作时间和程序。

2、负责对外联络，媒体接待，做好公司会议纪要，备忘录及
其它文件的整理。

3、协助董事长对重要业务资料进行档案管理。

4、负责及时传达董事长的各项指示安排，起草董事长交办的
信函、演讲稿、报告、文件等各类文件。

5、接待访问董事长的重要来宾。

6、根据董事长要求，跟踪决议事项的推进。

7、完成董事长交办的其他工作的督办、协调及落实任务。

公司名称：xxx有限公司 | 所在部门：xx部 | 所在岗位：xxx

工作描述：

负责公司社保、医保办理，协助人力资源招聘、培训等相关
工作；

负责公司文件、通知、通告等资料的内部发放和传递；

负责来宾的来访的登记、接待和接见引领；

负责内部有关工作指示和会议精神的传达；

负责公司会议室布置和有关会议的准备工作；

负责内部人员的上传下达工作的沟通和联系；

根据上级的安排，负责起草有关通知、通知等文件；



负责公司有关文件的打印、复印和传真收发事务；

负责收集和妥善保管有关文件和信息资料；

完成上级安排的其他工作。

文秘简历的篇四

姓名：

性别：

目前所在： 东莞 年龄： 26

户口所在： 江西 国籍： 中国

婚姻状况： 已婚 民族： 汉族

培训认证： 未参加 身高： 165 cm

诚信徽章： 未申请 体重： 50 kg

人才测评： 未测评

我的特长：

求职意向

人才类型： 普通求职

应聘职位： 行政经理/主管/办公室主任：，高级秘书：

工作年限： 4 职称：

求职类型： 全职 可到职日期： 随时



月薪要求： 5000--8000 希望工作地区： 东莞,肇庆,

工作经历

观澜湖高尔夫球会有限公司 起止年月：_-03 ～ _-07

公司性质： 外商独资所属行业：娱乐/休闲/体育

担任职位： 总监秘书

工作描述： 负责会员部行政工作及总监下属销售员的管理，
区域销售车辆的调度与管理，协助配合总监处理的其他工作。

离职原因： 回东莞发展

联全鞋材有限公司 起止年月：_-10 ～ _-01

公司性质： 外商独资所属行业：原材料和加工

担任职位： 采购

离职原因： 个人发展

众玮实业有限公司 起止年月：_-04 ～ _-10

公司性质： 外商独资所属行业：贸易/进出口

担任职位： 业务助理

离职原因： 公司人事调动

教育背景

毕业院校： 江西旅游商贸职业学院



最高学历： 大专获得学位: 毕业日期： _-06

专 业 一： 餐饮运行与管理 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： 英语一般 粤语水平： 一般

其它外语能力：

国语水平： 精通

工作能力及其他专长

2年行政人事管理从业经验

2年采购从业经验

1年业务助理从业经验

对行政管理，人力资源的六大模块非常精通

个人自我评价

我是一个乐观开朗的人，工作态度认真有责任心，能严格要
求自己，做到本色做人、出色做事，具有较强的组织、上下
沟通能力及团队精神。曾在三家单位任职的过程中都得到公
司领导的一致认可及支持。

文秘简历的篇五

综合事务部是公司运转的重要枢纽部门，也是带有服务性质



的部门，需要对公司内外的许多细节进行沟通协调，做到上
情下达，行政文秘的工作职责更是决定了我处在面对各个部
门的第一线。在工作当中，各部门如有问题要来咨询或者要
求帮助，我都会耐心回答并给予帮助，超过我的职责范围的
问题我也会在记录后第一时间咨询相关负责人员后予以答复
或解决，我怀着一颗真诚的心实事求是的为大家服务，保障
各部门日常工作的顺利运转。

二、尽心尽责，做好文书工作

通知和请示共25份，会议纪要16份，简报5期，严格遵照公司
办文制度，20xx年共下发红头文39份，函件6份，会议纪要20
份，简报13期，文件均准确无差错。

为确保收文管理不混乱，我于xx年x月以excel形式制作了收
文登记薄，对文件的流转和办文情况均予以详实登记，做到
有据可查，确保领导阅办各类文件、传阅的时效性，并及时
将领导批示及文件精神传达至有关部门，同时追踪文件执行
进度及落实情况，及时向领导反馈办理结果，保障了政令畅
通。

(二)档案管理的系统性。在文件阅办完毕后，我将文件及时
归档保管，以备有关人员查阅，20xx年共整理出档案11卷。在
部门经理的支持下，档案电子化管理已纳入轨道，预计201x
年可顺利实现档案电子化管理。

(三)印章管理的严肃性。为完善印章管理，我制作了公(合
同)章使用登记薄共计四册，配合公章使用申批单，保证了每
一次公(合同)章的使用均有据可查。

三、细致认真，做好预算管理

我从小处着手，严格控制20xx年低值易耗品的耗用，例如打
印机优先只补充碳粉不换硒鼓，签字笔只换笔芯不换笔，打



印纸尽量双面打印以节约纸张,并就超范围文具申请与各部门
积极沟通，使得各部门将文具申报控制在预算范围内，20xx年
低值易耗品的实际发生费用仅占xx年低值易耗品预算的,较好
的控制了低值易耗品费用支出。


