文员/护士个人简历范文

基本信息


姓名：wps
性    别：女
出生年月：1986-12-3
民    族：汉族
最高学历：本科
现居住地：河北省-石家庄市
工作年限：一年以下
联系电话：0311-86666666

求职意向
应聘类型：全职
应聘职位：公关媒介专员,经理助理·秘书·文员,前台·总机·接待,护士·护理人员,药品销售·推广·业务咨询
应聘行业：制药/生物工程/医疗设备/器械,办公用品及设备,医疗/保健/美容/卫生服务,通信(设备/运营/增值服务),快速消费品
期望工作地区：河北省,北京市
期望月薪：1000-1499

自我评价
愿意吃苦受累，通过自己富有激情、积极主动的努力实现自身价值。形象好气质佳、作风优良、待人诚恳，人际关系良好，处事冷静稳健，能合理地统筹安排生活中的事务。具备较强的逻辑思维和判断能力，对事情认真负责，有很强的责任心和团队意识；自信、乐观，具有一定的创新意识和创造能力，能熟练运用计算机常用的办公软件。我相信自己的能力，但我更相信机会是别人对你的赏识，希望能得到贵公司的赏识，谢谢！

工作经历
最近任职公司名称保密2009-5至 至今：文员
所在部门：服务
工作描述：本人是个认真工作，认真生活的人，在学校期间，学到了有关行政方面的工作，主要是负责学校的宣传，各方面的协调工作，整理文件。在工作期间，主要是接转电话，接待客户，负责工作日程的记录和总结，负责公司日常办公秩序和办公环境

    河北医科大学第二医院2008-7至2009-7：护士
    所在部门：护理部
    工作描述：实习期间，工作认真，积极主动，善于与人沟通，得到了上级的一致好评。 

教育背景
2006-9至2009-7学校名称：河北医科大学
专业名称：高级护理
取得学历：大专
2007-6至2009-12学校名称：河北医科大学
专业名称：高级护理（全国自考）
取得学历：本科

在校实践
2008-7至2009-5实践公司名称：河北医科大学第二医院
所在部门：护理部
所任职务：护士
实践描述：  

语言技能
外语语种：英语外语水平：熟练 

培训记录
所获证书名称：全国英语四级证书
培训详细描述：2007.6获得英语四级证书
所获证书名称：计算机二级证书
培训详细描述：2009.5 获得全国计算机二级证书

