
最新英语秘书简历万能(大全5篇)
范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？
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。

英语秘书简历万能篇一

姓名：___

性别：女

年龄：__岁

e-mail：__________

联系电话：_______

地址：北京朝阳区霄云路__楼__号

邮编：______

求职意向

寻找一个团结合作的团队，寻找文秘方面的职位。我将充分
发挥三年工作中所积累下的丰富知识和技能，我的勤奋与努
力会令你刮目相看。

批注：求职意向最好简单明了，直接写明自己的目标职位，
不要用这样“抒情”的语句

自我评价



三年的秘书工作经验，踏实、细心;为人处事能力强。

批注：自我评价是hr了解你的第一步，一定要重视，现在的
实在是太简单，不能给hr什么是实际的信息。

工作经验

文件的收、发;资料档案的管理;

公司各项规章制度、通知的草拟，协助领导监督执行情况;
各类办公设备的管理和使用。

离职原因：向住一个更有凝聚力，更能发挥自身潜力的团队

公司各类文件的收、发，档案等资料的管理;

协调各兄弟公司的工作，协调各部门之间的合作与沟通;

员工出勤情况的管理及档案的管理;

协助公司的完成招聘工作及员工在职培训期间的准备工作;

负责经理的日常会议安排，并熟练记录会议记要。

批注：工作经验都是工作职责的简单罗列，这样如何能让你
从一大堆经历相当的求职者中脱颖而出?一定要把你工作中取
得的成绩写出来，让人知道你能做什么，做到什么程度。

教育背景

20__年9月——20__年7月 北京__大学 工商管理 专科

20__年9月——20__年7月 北京__学校 计算机应用职高

其他技能



熟悉办公室工作流程，具有较强的独立处理事务的能力;

易于与人沟通，有很强的团队合作精神;

熟练操作电脑，灵活运用各类办公软件，有较强的文字处理
能力;

全国计算机等级考试二级，全国速记等级考试五级;

英语秘书简历万能篇二

民族：汉族出生年月：1990年1月1日

证件号码：婚姻状况：未婚

身高：163cm体重：49kg

户籍：广东湛江现所在地：广东湛江

毕业学校：顺德职业技术学院学历：专科

专业名称：文秘毕业年份：20_年

工作年限：一年以上职称：其他

求职意向

职位性质：全职

职位类别：其他

职位名称：总经理秘书

工作地区：湛江市



待遇要求：3000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：

计算机能力：

综合技能：

教育培训

教育经历：

时间所在学校学历

20_年9月-20_年6月顺德职业技术学院专科

培训经历：

时间培训机构证书

20_年4月-20_年4月广东外语外贸大学

工作经历

所在公司：广东中外建集团

时间范围：20_年1月-20_年6月

公司性质：民营企业

所属行业：其他



担任职位：前台兼行政助理

工作描述：1、转接总机电话，收发传真、信件和报刊;接待
来访客人并通报相关部门。

2、管理办公用品的发放，承办员工考勤和外出登记;安排会
议室及差旅预定。

3、保管各种手续、手册、更新和管理员工通讯录。

4、协助组织公司各种活动。

离职原因：毕业寻求更好发展

所在公司：广州国扬广告有限公司

时间范围：20_年8月-20_年3月

公司性质：私营企业

所属行业：广告/传媒/艺术/文化

担任职位：总经理助理

工作描述：1、负责公司相关接待及会务工作，陪同经理出差
谈判。

2、负责公司公文、会议纪要等各类文件、材料的草拟和整理
工作。

3、掌握领导的日程安排做好预约工作。

4、协助领导负责办公室的全面工作。

离职原因：回家乡靠近家人



其他信息

自我评价：1、熟练使用office、e_cel办公软件，熟悉电脑操
作，掌握网络知识。

2、熟悉商务礼仪、商务接待。

3、掌握会议组织和会议纪录工作。

4、具备公文写作能力、沟通协调以及较强语言表达能力。

英语秘书简历万能篇三

姓 名：

任职公司名称： 江西黑谷坊餐饮有限公司 。

职位：综合部经理助理

工作职责和业绩：1、全面负责公司人事招聘、入/离职手续
的办理、工资核算、人事档案管理； 2、负责公司各门店用
物料采购、供应商收集与维护、款项处理； 3、协助综合部
经理处理其它临时性事务。

求职意向：

现从事行业：汽车产业

现从事职业：人事/行政管理类

现职位级别：高级职位（管理类）

期望月薪：面议

目前月薪：面议



可到岗时间：

期望工作性质：全职

欲工作地区：广州市（含区市县）、广州市（含区市县）、
广州市（含区市县）

欲从事行业：汽车产业

欲从事职业：人事/行政管理类、高级秘书/助理、贸易

技能特长：

外语水平：第一外语：英语 一般

第二外语：英语 一般

兴趣爱好：喜欢旅游、听音乐、读书、看杂志

自我简评：

由于性格开朗、大方加之适量的自信让我获得了两份很有意
义的工作，经过几年来的学习与磨练，培养出认真的工作态
度，较强的工作责任感与较高的工作效率，并且有良好沟通、
组织协调能力，于此同时其工作所需的独立性、计划性与预
测性都得到了良好的体现。

hr部门评语：

英语秘书简历万能篇四

姓名：

性别：女



民族：汉

政治面目：团员

学历(学位)：本科

专业：英语

手机：159____

联系地址：

教育背景

毕业院校：

工作经历

_1999.4——-至今中美合资狄姆阿姆斯壮技术有限公司

翻译/总经理秘书

_1997.10——-1999.4中瑞合资北京中安消防电子有限公司

外籍生产经理助理

个人简介

我本人适应性强，责任心强，勤勉不懈，并具有良好的团队
精神。在从事多年翻译及谈判、助理工作后，积累了丰富的
外贸业务和国际贸易谈判经验以及优秀的英语口头、书面表
达能力。能够熟练操作各种办公软件及设备，以胜任现代化
办公的需求。

请给我一次机会，我必将还您以夺目的光彩。



本人性格

开朗、谦虚、自律、自信(根据本人情况)。

另：最重要的是能力，相信贵公司会觉得我是此职位的合适
人选!

英语秘书简历万能篇五

目前所在：天河区

年龄：30

户口所在：清远

国籍：中国

婚姻状况：已婚

民族：汉族

身高：161cm

体重：51kg

求职意向

人才类型：不限

应聘职位：

工作年限：6

求职类型：均可



可到职日期：一个星期

月薪要求：

希望工作地区：天河区，越秀区，荔湾区

工作经历

__公司

起止年月：20_-03～20_-03

公司性质：外商独资

所属行业：汽车及零配件

担任职位：总经理秘书

工作描述：整理并记录开会所需文件，临时的日语翻译，协
助人力资源部与采购部的相关工作，偶尔外出办理有关与政
府事业的有关事情等。

离职原因：离家太远，对工作与生活不便

__公司

起止年月：20_-09～20_-03

公司性质：民营企业

所属行业：餐饮业

担任职位：大堂主管

工作描述：接受及处理酒店客人对酒店内所有部门(包括个



人)的一切投诉，听取客人的各类意见和建议，处理客人在酒
店内发生的意外事故(伤亡，凶杀，火警，失窃，自然灾害)，
解答客人的咨询，向客人提供必要的帮助和服务，并管理前
台的大小事务等。

离职原因：公司调动

__公司

起止年月：20_-01～20_-09

公司性质：民营企业

所属行业：通信/电信/网络设备

担任职位：客服专员

工作描述：接待来访客人，接听电话，处理客人投诉问题，
定期上门拜访大客户和定期电话访问工作等。

离职原因：学习日语

教育背景

毕业院校：广播电视大学

学历：大专

获得学位：毕业日期：20_-07

专业一：物流管理

专业二：商务日语

语言能力



外语：日语良好

粤语水平：精通

其它外语能力：英语，泰语

国语水平：精通

工作能力及其他专长

性格开朗，积极乐观，乐于助人，喜欢与人交流，注重团体
合作精神。


