电脑制版应聘个人简历

姓　　名：周xx

性　　别：女

民　　族：汉族

出生年月：1985年12月26日

证件号码：320683198512******

婚姻状况：已婚

身　　高：160cm

体　　重：48kg

户　　籍：江苏通州

现所在地：江苏南通

毕业学校：无锡商业职业技术学院

学　　历：专科

专业名称：计算机与网络技术

毕业年份：2007年

工作年限：四年以上

求职意向 
职位性质：全 职

职位类别：行政/后勤、物流/仓储

职位名称：行政专员 ; 文员 ; 排版设计

工作地区：江苏南通 ;

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：英语 中级 ;

教育培训 

教育经历：时间所在学校学历

2004年9月 - 2007年7月无锡商业职业技术学院专科

培训经历：时间培训机构证书

工作经历 

所在公司：南通市星光电脑排版印刷厂

时间范围：2007年9月 - 2008年11月

公司性质：集体企业

所属行业：造纸、印刷、包装

担任职位：电脑排版

工作描述：在星光印刷厂担任电脑排版工作期间，认真负责的做好印前排版工作，排版、校对、出片等;在书本、杂志、报纸的排版过程中，对客户的要求有耐心，对自己的工作有创新。负责过的单子：南通市自来水公司制度汇编、南通大学团刊、南通市商贸高等职业学校校刊(学生版)、纺织学院团报、农业学院团报、通州市竹行镇…… 在做好本职工作的同时，还在车间学习了书本杂志的分本、手工/机器装订等;在从事门市文员工作期，热情接待每一位客户，尽所能完成他人所需，并配合学校老师完成各项工作。

所在公司：南通弘文图书发行有限公司

时间范围：2009年2月 - 2010年4月

公司性质：民营企业

所属行业：广告、策划、设计

担任职位：排版设计

工作描述：从事中小学教辅书的排版设计。

所在公司：江苏早晚信息周刊无锡分公司

时间范围：2007年3月 - 2007年7月

公司性质：合资企业

所属行业：广告、策划、设计

担任职位：行政/后勤-经理助理/秘书

工作描述：在担任工作室文员期间，配合设计人员做好每期报纸文字录入校对的工作，做到认真仔细不出错。并使用PHOTOSHOP、方正飞腾等专业软件做周刊广告设计。在做财务室的帐目工作时，对每期报纸的帐目都能做到了解透彻，帐目清清楚楚，并做好广告价格的保密工作。在此期间也得到了领导的认可。

所在公司：上海携程旅行网

时间范围：2010年4月 - 2010年8月

公司性质：外资企业

所属行业：生活服务

担任职位：呼叫中心客服

工作描述：完成客人对机票的咨询、下单工作

离职原因：开发区太远

所在公司：南通韬奋印刷厂

时间范围：2010年8月 - 2011年12月

公司性质：集体企业

所属行业：造纸、印刷、包装

担任职位：电脑排版

工作描述：图书、杂志、小说的排版设计

其他信息 

自我评价：乐于学习、敢于创新，能吃苦耐劳，对工作认真负责，敢于面对困难与挑战。珍惜每次锻炼的机会。

稳重、开朗、自信。良好的综合素质+开拓创新能力=完美的工作成果

喜欢做文字性的工作，由于自身专业的限制，一直都没法从事自己特爱的工作，希望能有机会从事此类工作。

发展方向：熟悉办公自动化，有扎实的理论基础和实践经验。掌握方正飞腾、方正书版排版软件，熟练的运用于书刊、杂志、报纸、单页的排版。这些都是我之前工作中学到用到的技能。我希望在找到喜欢的工作的同时，能运用这些技能，为公司做点什么。

其他要求：对于薪资待遇方面，我认为是按个人能力而定的。你的潜力有多大，在一定的时间内可以挖掘出多少，并且能用到关键处，是非常重要的。所以我希望贵公司能够在这方面赏罚严明，包括一些激励方案等可以公平起见，为员工提供更多更公平的表现自我能力的平台和培训机会，可以充分得到发挥，根据能力强弱来定不同等级的薪资待遇。

