
范文网 www.wtabcd.cn/fanwen/
致力于莘莘学子，成长之路！

电子版个人简历精彩14篇
电子版个人简历精彩14篇怎么做

作者：有故事的人 来源：范文网 www.wtabcd.cn/fanwen/

本文原地址：https://www.wtabcd.cn/fanwen/meiwen/d43de1a94c01a2ab39aba3837c1d7c0d.html

范文网，为你加油喝彩！

日子如同白驹过隙，又到了寻求新的工作机会的时候，是时候静下心来写一份简历了哦。你真的
懂得怎么写好简历吗？整理了14篇电子版个人简历，希望您在阅读之后，能够更好的写作个人简
历电子版。

电子版个人简历 篇一

基本信息

姓名：

性别：男

年龄：34岁

身高：168CM

婚姻状况：已婚

户籍所在：贵阳市

最高学历：本科

工作经验：10年以上

联系地址：贵阳市

求职意向

最近工作过的职位：

期望工作地：
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期望岗位性质：全职

期望月薪：4000~5000元/月

期望从事的岗位：平面设计与制作，电子商务，网络工程师，网站营运经理/主管，网站策划，
系统维护工程师，网络管理员，其他（）计算机类职位。

期望从事的行业：计算机软件/硬件，计算机系统/维修，互联网/电子商务，其他行业，无限制。

技能特长

技能特长：擅长文学、唱歌、国学、艺术欣赏等。国家信息部认证网络管理员，ADOBE认证平
面设计师。

教育经历

长春工程学院（本科）

起止年月：20xx年7月至20xx年9月

学校名称：xxxx学院

专业名称：计算机科学与技术

获得学历：本科

工作经历

贵州xx集团文化旅游投资有限公司—设计师、网络管理员

起止日期：20xx年10月至20xx年4月

企业名称：贵州xx集团文化旅游投资有限公司

从事职位：设计师、网络管理员

业绩表现：20xx贵州游客喜爱商品评选会举办、贵州xx集团文化旅游投资有限公司VI设计、贵州
xx文化旅游有限公司VI设计

企业介绍：报业集团下属企业，文化、旅游项目包装设计及相关项目投资建设。

贵州xx汽车金融销售服务有限公司—广宣部经理、风控管理

起止日期：20xx年5月至20xx年10月

企业名称：贵州xx汽车金融销售服务有限公司
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从事职位：广宣部经理、风控管理

业绩表现：

企业介绍：汽车销售、担保贷款。

培训经历

xx电脑培训公司—平面设计师

起止日期：20xx年4月至20xx年6月

培训机构：xx电脑培训公司

培训课程：平面设计师

培训描述：ADOBE认证平面设计师

自考—网络管理员

起止日期：20xx年10月至20xx年10月

培训机构：自考

培训课程：网络管理员

培训描述：国家信息部认证网络管理员

普通个人简历电子版 篇二

姓名：黄__

国籍：中国

目前所在地：广州

民族：汉族

户口所在地：江西

身材：173cm63kg

婚姻状况：未婚

年龄：27岁
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求职意向及工作经历

人才类型：普通求职

应聘职位：

工作年限：5

职称：中级

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：广东省

个人工作经历：

公司名称：广州__建筑公司

起止年月：20__—05～20__—10

公司性质：私营企业所属行业：

担任职务：测量工程师

工作描述：负责湛徐高速公路（19.85km）A5合同段前期一级导线、四等水准高程控制点的加密
，测量成果的编制，主线、互通匝道路基、桥涵测量放样，纵横断面测绘成图，土方量的计算。

离职原因：

公司名称：湖南__建设有限公司

起止年月：20__—02～20__—01

公司性质：民营企业

所属行业：房地产，建筑，安装，装潢

担任职务：测量主管工程师

工作描述：负责公司一期长城世家13万平方住宅小区高层房建工程项目的控制测量，施工放样，
数据复核，测量资料成果的编制。
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离职原因：工程结束

公司名称：广东省水电三局

起止年月：20__—02～20__—10

公司性质：

所属行业：

担任职务：测量工程师

工作描述：负责施工结构二队大型韩江水电站现场施工测量放样（工程总投资10亿）。

离职原因：一期工程结束

公司名称：江西省__建设总公司

起止年月：20__—03～20__—10

公司性质：国有企业

所属行业：

担任职务：测量技术员

工作描述：从事水利土坝防洪除险加固、13KM市政公路平面一级导线、四等水准高程控制网的
布设、现场施工测量放样，纵横断面测绘成图，土方量计算。

离职原因：公司改制

教育背景

毕业院校：江西__大学

学历：本科

毕业日期：20__—07

所学专业一：工程测量/建筑施工管理

所学专业二：

受教育培训经历：起始年月终止年月学校（机构）专业获得证书证书编号

20__—0920__—07__大学工程测量/建筑施工管理中级09
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语言能力

外语：英语一般

国语水平：优秀

粤语水平：一般

工作能力及其他专长

熟练使用全站仪，水准仪等测量仪器、公路纵横断面测绘成图，土方量计算、能独立完成高层民
用建筑，大型水利、市政、路桥工程平面控制网的布设及测绘、现场施工测量放样、测量数据计
算、复核，测量方案编制，能独立组织开展大型土建工程项目的测量技术管理工作。

个人联系方式

通讯地址：

联系电话：

手机：

电子邮件：

电子版个人简历 篇三

姓名：xxx

性别：女

年龄：25岁

最高学历：大专

工作经验：1-3年

专业：统计学类

婚姻状况：未婚

身高：165 cm

籍贯：xxxx

现居住地：xx市渝水区站前东路
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求职状态：我目前在职，但考虑换个新环境

求职意向

期望月薪：20xx~3000|工作性质：全职

期望地区：渝水区|期望行业：会计/审计，金融(银行/保险),医疗护理/美容/保健/卫生

期望岗位：会计，出纳，其他财务/审计/税务

自我描述

本人工作细心认真，对工作负责，性格开朗，喜欢聊天

教育经历

20xx年9月-20xx年7月|xx学院|税务|大专

工作经历

20xx年10月-至今|会计兼出纳|茗亭美容会所

负责美容院各店的财务管理以及多类资金统计汇总

语言能力

英语|入门

电子版个人简历 篇四

基本信息

姓名：

性别：

民族：

居住地：

电话：

E—mail：

最近工作[1年]
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公司：XX有限公司

行业：印刷/包装/造纸

职位：质量管理经理

最高学历

学历：本科

专业：材料科学与工程

学校：东华理工大学

自我评价

本人能吃苦耐劳，有较强的组织和沟通能力及协调能力，对事物有独特的见解，在工作方面有较
强的进取心和积极性，能独立完成上级给予的任务，善于学习，具有很好的沟通技巧和协调技巧
，有很强的团队精神。

求职意向

到岗时间：可随时到岗

工作性质：全职

希望行业：印刷/包装/造纸

目标地点：江苏

期望月薪：面议/月

目标职能：品质经理

工作经验

20xx/11–20xx/11：XX有限公司[1年]

所属行业：印刷/包装/造纸

品质部质量管理经理

1、负责处理质量异常，协助处理客户投诉与退货调查、原因分析，并拟定改善措施；

2、负责质量管理信息的收集、传导、回复、以及质量成本的分析与控制工作；
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20xx/9–20xx/9：XX有限公司[1年]

所属行业：印刷/包装/造纸

品质部质量管理经理

1、负责组织不合格品的控制，制定不合格品的预防和纠正措施，并予以督导执行；

2、负责检验仪器、量具、设备的管理工作；

教育经历

20xx/9—20xx/6东华理工大学材料科学与工程：本科

证书

20xx/12大学英语四级

语言能力

英语（良好）听说（良好），读写（良好）

个人简历范文电子档 篇五

基本信息

姓名： yjbys

性别： 男

年龄： 33 岁 身高： 175CM

婚姻状况： 已婚 户籍所在： 贵阳

最高学历： 本科 工作经验： 5-10年

联系地址： 贵阳市

求职意向

最近工作过的职位： 行政人事主管

期望工作地： 贵州省/贵阳市

期望岗位性质： 全职
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期望月薪： 3000~4000元/月

期望从事的岗位： 无限制

期望从事的行业： 物业管理/商业中心，交通/运输/物流，能源(石油/化工/矿产),能源(采掘/冶炼/
原材料),电力/水利/新能源

技能特长

技能特长： 我做了六年行政人事相关工作，各行政人事方面内容都比较熟悉。

教育经历

贵州省商业学校 (中专)

起止年月： 2001年9月至2004年9月

学校名称： 贵州省商业学校

专业名称： 电子商务

获得学历： 中专

贵阳学院 (大专)

起止年月： 2004年9月至2007年7月

学校名称： 贵阳学院

专业名称： 商务管理

获得学历： 大专

贵州师范大学 (本科)

起止年月： 2014年9月至2016年12月

学校名称： 贵州师范大学

专业名称： 汉语言文学

获得学历： 本科

工作经历

重庆医药集团 - 行政人事主管
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起止日期： 2007年8月至2011年1月

企业名称： 重庆医药集团

从事职位： 行政人事主管

业绩表现： 每年行政人事方面不管招聘也好还是行政也好都做的井井有条的

企业介绍：

北京路八鸽岩社区 - 社区工作人员

起止日期： 2011年2月至2013年2月

企业名称： 北京路八鸽岩社区

从事职位： 社区工作人员

业绩表现： 帮助辖区居民解决困难，办理相关低保社保

企业介绍： 政府基层部门

云岩区商务局 - 市场科工作人员

起止日期： 2013年2月至2015年2月

企业名称： 云岩区商务局

从事职位： 市场科工作人员

业绩表现： 主要负责辖区内农贸市场、商场超市、加油站安全管理

企业介绍： 政府职能部门

东景经贸公司 - 行政人事主管

起止日期： 2015年4月至2017年2月

企业名称： 东景经贸公司

从事职位： 行政人事主管

业绩表现： 主要职责：行政：车辆管理、办公用品、卫生、证照办理审批、社保医保办理。人
事：招聘、离职、入职相关管理

企业介绍： 贸易销售
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培训经历

云岩区党校 - 党的相关知识

起止日期： 2011年2月至2011年5月

培训机构： 云岩区党校

培训课程： 党的相关知识

培训描述： 党校学习结业证书、党的理论、党的发展相关知识

幼师 - 普通话

起止日期： 2005年3月至2005年5月

培训机构： 幼师

培训课程： 普通话

培训描述： 普通话结业证书

普通个人简历电子版 篇六

基本信息

姓名：张__

性别：男

婚姻状况：未婚

民族：汉

户籍：广东

年龄：28

现所在地：湛江

身高：178cm

联系电话：

电子邮箱：
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求职意向

希望岗位：地理教师

工作年限：

期望月薪：面议

求职类型：全职

到岗时间：随时

工作经历

2007-06~2008-09，__工作室担任歌曲创作和音乐制作。

教育背景

毕业院校：__大学

学历：本科

获得学位：学士学位

毕业日期：2012-07

专业一：音乐学

专业二：电脑音乐

语言能力

外语：英语一般

国语水平：良好

粤语水平：一般

获奖情况

2005.11在__大学70周年校庆大型文艺演出中荣获合唱三等奖。

2008.6通过国家普通话二级乙等考试。

2008.10在__大学原创歌曲大赛中荣获二等奖。
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专业能力

1、有3年midi的制作、音乐创作经验，键盘功底好，熟练掌握cubase或nuendo。

2、熟悉录音前期后期。

3、精通键盘，擅长做轻音乐。

自我评价

本人热情随和，待人真诚，我相信爱一行才能干好一行，我对音乐工作一直很执着，从中学期间
已参加过很多大型表演，本人有很好的音乐功底，我相信凭我自己的努力我能做出好的音乐给大
家！

个人电子简历下载 篇七

基本信息：

姓名：李苗苗

性别：女

民族：汉族

籍贯：浙江杭州

出生年月：xxxxxx

政治面貌：党员

专业：装潢艺术设计

求职意向：平面设计

电话：xxxxxxxx

邮箱：xxxxxxxxx

教育经验：20xx——20xx湖南xx学院建筑与艺术分院

工作经验：20xx.07杭州xxx广告有限公司文员

20xx.01湖南xx包装有限公司前台接待

20xx.02——20xx.09杭州xx觉平面工作室设计师
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20xx.05——20xx.03北京xxx广告创意有限公司设计师设计传单、名片、logo、公益海报、宣传喷
绘等等

技能专长：xxx

语言能力：英语四级

计算机能力：二级

专业能力：装饰美工高级熟悉photoshop等设计软件能够进行静态网页制作，同时能够简历简单
的模型

荣誉状况：在校期间一直担任班级团支书和学生会干部，具有较强的组织和管理能力，我所带领
的团支部被评选为”五四红旗团支部“

曾经荣获优秀学生、优秀学生干部、三等奖奖学金、优秀学生干部等等荣誉称号、参加浙江省多
媒体设计大赛荣获二等奖

自我评价：我的性格自然随和，为人诚恳，在工作中责任心重，对待工作认真负责，态度端正，
在团队的工作中，同样也具有较强的协同合作的能力，我的功能能力强，能够胜任一些高强度的
工作，对待工作我一直都有饱满的热情，同时懂得如何更好的充实自我，在在工作之余也在不断
的给自己充电，让自己的职业技能不断的提升。

电子版个人简历 篇八

姓名：xxx

性别：女

年龄：27岁

最高学历：大专

工作经验：3-5年

专业：统计学类

婚姻状况：已婚

身高：160 cm

现居住地：水木清华

求职状态：我目前已离职，可快速到岗

求职意向
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期望月薪：3000~5000|工作性质：全职

期望地区：undefined|期望行业：计算机软件/硬件，会计/审计，批发/零售，建筑与工程，农业/
渔业/林业/牧业

期望岗位：会计

自我描述

熟练使用Word，Excel,Powerpoint等OFFICE系列软件，能熟练并及时完成日常办公文件的编辑工
作，获得过国家计算机二级证书。擅长利用IE进行网络信息搜索与交流；熟练掌握财务知识，持
有会计从业资格证书，初级职业证书；熟悉会计业务，从事过代理记账报税工作；熟练使用用友
，金蝶等会计记账软件；有较强的沟通能力，较强的团队协作能力。

教育经历

20xx年9月-20xx年6月|xx财经职业学院|会计|大专

工作经历

20xx年3月-20xx年1月|会计|xx市渝良物资有限责任公司

20xx年3月-20xx年1月：在xx市渝良物资有限责任公司担任会计，该公司是工业性质，主要负责公
司库存进销商品表，记账，月度报税及发票的扫描开具等工作；

20xx年3月-20xx年2月|代理记账会计|xx聚金宝财务有限公司

20xx年3月-20xx年2月：在xx聚金宝财务有限公司做代理记账会计，负责50家公司的代理记账工作
，主要负责一般纳税人企业，因此接触过各种性质公司的账务，负责过软件增值税即征即退，营
改增等税务工作，熟练使用过用友，金蝶，管家婆等记账软件，还负责客户会计核算、报表编制
及月度报税等工作；

20xx年4月-20xx年3月|主办会计|xx市欧迪斯汽车贸易有限公司

20xx年4月-20xx年3月：在xx市欧迪斯汽车贸易有限公司担任主办会计，该公司属于一般纳税人汽
车行业，负责内帐及外帐的工作，汇总记账凭证、登记账簿、编制会计报表；负责各项业务付款
及费用报销的审核工作；做到每月对公司总账的利润核算及增值税的税负点控制；负责税务检查
和每年的审计报告工作；负责年度所得税报告出具及工商局年检、银行贷款；配合好上级及其他
财务人员的工作上问题；

电子版个人简历 篇九

基本信息：

姓 名：
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性 别：

目前所在：佛山

年 龄：24

户口所在：湛江

国 籍：中国

婚姻状况：未婚

民 族：汉族

诚信徽章：未申请

身 高：156cm

人才测评：未测评

体 重：47kg

人才类型：普通求职

应聘职位：作家/撰稿人，小学教师，英语翻译

工作年限：x年

职 称：无职称

求职类型：兼职

可到职日期：两个星期

月薪要求：2000——3500

希望工作地区：中山，佛山，广州

工作经历：

广东佛山松岗联表小学

起止年月：20xx—09～20xx—07

公司性质：事业单位
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所属行业：教育/培训/院校

担任职位：小学英语教师

工作描述：主要负责二三年级英语教学，同时兼任综合实践老师，舞蹈老师，音乐老师。认真备
课，努力提升教师的专业素质。

离职原因：代课性质

海珠区瑞康路小学

起止年月：20xx—11～20xx—12

公司性质：其它

所属行业：教育/培训/院校

担任职位：小学英语教师

工作描述：20xx年10月于海珠区瑞康路小学实习。实习期间主要职责是

1、协助班主任管理班务工作，并向指导老师请教经验。

2、参与教学工作，并写教案上课

3、观察小学生的行为，并写一份实习报告。

4、就小学生心理进行调研

离职原因：实习

广东女子职业技术学院

起止年月：20xx—09～20xx—09

公司性质：其它所属行业：教育/培训/院校

担任职位：教务处办公室助理

工作描述：20xx年—20xx年在学校教务处担任办公室助理，主要任务是辅助老师处理与教务相关
的工作。

毕业院校：华南师范学院开放学院

最高学历：本科
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获得学位：学士学位

毕业日期：20xx—07

专业一：英语教育

专业二：

20xx—10~20xx—07广东女子职业技术学院英语教育大专—

20xx—09~20xx—07华南师范学院开放学院英语教育本科—

20xx—06~20xx—12广东女子职业技术学院剑桥商务英语中级BECV（Dlevel）—

20xx—02~20xx—03双美教育机构幼儿英语无—

语言能力

英语水平：优秀

粤语水平：精通

其它外语能力：英语已过六级，自学商务英语中级，日语一般

国语水平：优秀

工作能力

学校梧桐文学社的社长、班里的文娱委员、石基小龙小学的见习生

海珠区瑞康路小学实习生

办公室助理

20xx年—20xx年在学校教务处担任办公室助理，主要任务是辅助老师处理与教务相关的工作

20xx图书管文明读者征文比赛一等奖

20xx教育系英语口语演讲比赛二等奖

20xx—20xx品德优秀奖

20xx—20xx优秀团员奖获得全国英语四六级证书等证书

20xx优秀实习生
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详细个人自传

做事塌实，富有爱心，能主动总结优缺点并改正，孜孜不倦，对于英语实际运用的追求热情不断
，兴趣广泛，对于舞蹈、音乐、写作等能力都注重培养。致力于成为一名优秀的社会人。适应性
，学习能力较强并获得全国英语四六级证书等证书，英语口语能力强，商务英语等都有涉猎，能
跟外国人很好得交流。

电子版个人简历 篇十

个人信息

XXX

性 别： 女

年 龄： 24岁 民 族： 汉族

工作经验： 应届生 居 住 地： 浙江台州 椒江区

身 高： CM 户 口： 浙江台州 椒江区

自 我 评 价

⒈本人是应届毕业生，在台州宝信有限公司担任会计助理一职，主要负责工商代理业务：公司核
名、注册、变更、注销以及零申报等。 ⒉本人在校期间完成相应的课程之余，还参与会计从业
资格考试和初级会计职称考试。考取证券从业资格证书
、会计从业资格证书、会计初级职称证书
、计算机二级证书、大学生英语四级证及英语六级(CET4、CET6)，
2次获得国家励志奖学金，2次获得国家助学金。

⒊本人利用课余时间参与各类活动，从中培养了我的热情、爱心、沟通能力。

⒋虽然本人经验有点匮乏，但我适应力强，易与人相处，勤奋好学，具有很强的团队精神和协调
能力；待人诚恳，可靠；做事脚踏实地，认真负责、勇于迎接新挑战。

求 职 意 向

希望岗位： 财务/审(统)计类-会计助理 财务/审(统)计类-出纳员

寻求职位： 出纳/财务/应付会计/材料会计

希望工作地点： 浙江台州 浙江台州椒江区

期望工资： 3000 /月 到岗时间：2016-09-23

其它待遇要求： 五险 单/双休
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工作目标 / 发展方向

会计

工 作 经 历

▌2016-11--2016-12：椒江之威摩托车有限公司

所属行业： 其他(私营企业)

担任岗位： 财务/审(统)计类/其它相关职位

职位名称： 成本会计/辅助会计

职位描述：对账、结账、成本计算

▌2016-04-02--2016-05-30：台州宝信有限公司

所属行业： 咨询业(顾问、会计师、审计师、法律)(民营企业)

担任岗位： 财务/审(统)计类/会计助理

职位名称： 会计助理

职位描述：从前公司核名、设立、变更、零申报、银行对账单打印，开发票。

离职原因： 回校答辩

教 育 经 历

2012-08-22--2016-07-01 长春科技学院 财会类/财务管理 本科

主修课程科目：初级会计、财务管理、中级会计、高级会计

证 书

2015-12 获得： CET-6

2015-05 获得： 证券从业资格证

2015-05 获得： 会计初级职称证书

2012-12 获得： 全国计算机二级证书

2013-06 获得： 会计从业资格证
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2013-12 获得： CET-4

技 能 专 长

技术职称： 会计初级职称

语言能力： 英语：一般(CET_4); 英语：一般(CET-6); 中文普通话：一般

所在地方言：一般；

计算机能力： 全国计算机等级考试二级

计算机详细技能： 掌握用友财务软件及办公软件

其它相关技能：

用友财务软件 2年

获得奖励：国家励志奖学金

拓展阅读：技术型个人简历所适合求职类型分析

编写个人简历也是有一定的类型，像是时序型的个人简历、技术型个人简历、还有综合型个人简
历等等。其中技术型个人简历就是功能型个人简历，在现实中也是很常见的一种简历，在这种简
历中要注意个人技能从哪里写起，也要注意用对地方。技术型个人简历所适合的情况如：

一，跨职业求职

在现实生活中有很多人所从事的工资不是自己在大学时期所学习的专业，而在众多的求职者中同
样也有很多人不行从事自己专业的对口行业，这也是的教育上的弊端之一。而在求职中相对来说
对口的专业人才优势更大，那么跨专业的求职者在写个人简历的时候就可以选择技术型的个人简
历，来突出自己具有的技能能力，对目标职位的作用。

二，更换工作比较频繁情况

有很多求职者在工作经历上因为太多次的工作，非但不能作为求职的优势，反而还是劣势。工作
更换的频繁会让用人单位留下不稳定的印象，那么在的选人才的时候也不会轻易选中。这种情况
下就不能按照时间的顺序来的写工作经历了，选功能型个人简历就可以有效的避免此方面的麻烦
。

三，教育背景或者是工作经历有中断

一般来说在个人简历中的教育背景是从最高学历，逆时序来写，比如说研究生学历，接下来是本
科学历背景，然后是高中学历背景，而如果中间不是连续性的，像是专科自考获得本科学历一般
不再简历中体现，那么在编写个人简历的时候，也不适合时序型，以功能性个人简历更为社会。
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电子版个人简历 第十一篇

姓名：xxx

国籍：中国

目前所在地：广州

民族：汉族

户口所在地：xx

身材：176 cm 83 kg

婚姻状况：已婚

年龄：39岁

求职意向及工作经历

人才类型：普通求职

应聘职位：机械/设备维修类：设备部经理 工业/工厂类电气工程师

工作年限：20

职称：初级

求职类型：全职

可到职-随时

月薪要求：3500--5000

希望工作地区：xx省

个人工作经历：1985-1987

xxxx赤湖啤酒厂

动力车间

电气维修工

1990-1997
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xx啤酒有限责任公司

设备科副科长

1997-20xx

xx啤酒有限责任公司

设备科

科长

20xx-20xx

xx啤酒有限责任公司

动力车间主任

20xx-20xx

某摩托车技术有限公司

工程设备部

主管

20xx-至今

某中型玻璃厂

设备部部长

教育背景

毕业院校：xx航空工业学院

最高学历：大专

毕业- 1997-07-01

所学专业一：工业电气自动化

所学专业二：机械制造与电子控制20xx年工业电气自动化专业

受教育培训经历：1987-1990
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xx机械职业大学

工业电气自动化专业

1993-1997

xx航空工业学院

机械制造与电子控制专业

语言能力

外语：英语一般

国语水平：一般

粤语水平：一般

工作能力及其他专长

主要工作职责及业绩：任科长期间负责全公司机电设备维修，改造和设备管理，亲自设计用PLC
来控制杀菌机，高浓度稀释，二氧化碳回收，机械改造洗瓶机。

任工程设备部主管期间，业绩：保证设备完好率为100%，设备故障停线率连续三个月为零。

亲自修复四柱315液压机，使之能正常运行。

技能：熟悉流线生产线结构，对生产设备的保养有一定经验和方法，熟悉PLC，触摸屏，变频器
控制，能够维修机械和液压设备。

自我理解：人生安全第一，设备保养维护为主，维修为辅，抢修尽量减少。

20xx年工业电气自动化专业

详细个人自传

能吃苦耐劳，有较强电气，机械，液压维修能力，有一定设备管理能力。

电子版个人简历 第十二篇

个人信息

姓 名：

性 别：女
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年 龄：23岁

学 历：大专学历

工作经验：1年

婚姻状况：未婚

民 族：汉

参加专业工作时间：

身 高：

联系电话：

E—mail：

求职意向

期望专业工作性质：全职

期望专业工作地点：不限

期望从事行业：办公设备/用品、环保、房地产开发/建筑与工程、广告/会展/公关、通信

期望从事职业：行政专员/助理、前台接待、经理助理/秘书/文员

到岗时间：1周以内

教育经历

毕业学校：xx广播电视大学

时间：20xx—09至20xx—07

专业：旅游管理

学历：大专

专业核心课程与主要实践环节：旅游学概论、旅游经济学、旅游市场营销学、旅游资源学、旅游
法规、旅行社经营管理、导游业务、导游基础知识、旅行社导游实习、毕业论文等，以及各校的
主要特色课程和实践环节。

专业工作经历
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公司名称：xx设备有限公司

职位名称：办公室文员

专业工作时间：20xx—09至20xx—05

专业工作描述：

1、接听、转接电话；接待来访人员。

2、负责办公室的文秘、信息、机要和保密专业工作，办公室档案收集整理专业工作。

3、负责公司公文、信件、邮件、报刊杂志的分送。

4、负责办公室仓库的保管专业工作，做好物品出入库的登记。

5、按照公司印信管理规定，保管使用公章，并对其负责。

6、管理员工人事档案材料。

7、统计每月考勤并交财务做帐，留底。

8、管理办公各种财产，合理使用并提高财产的使用效率，提倡节俭。

9、接受公司其他临时专业工作。

公司名称：xx食品有限公司

职位名称：前台文员

专业工作时间：20xx—03至20xx—08

专业工作描述：

1、前台接待，日常事务的管理专业工作

2、考勤专业工作的监督，考勤机的管理专业工作

3、培训牌、专业工作牌的制作、发放以及保管

4、请假条的发放和统计，文件的打印

自我评价

本人性格开朗，乐于接受新事物，吃苦耐劳，善于与人沟通，能独立完成专业工作。在往日的专
业工作中也使自己的判断力、组织能力有所提高。成功的企业必须要一直有效益并且有效率的团
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队，我深深明白要想成为这样团队中的一员，必须对专业工作负责、对团队负责，干预挑战任务
，敢于承担责任。我期待着伯乐的出现，使自己可以投身优秀如您的团队，绽放青春的光彩！

电子版个人简历模板 第十三篇

电子信息专业个人简历

姓 名：

出生年月：

民 族：

学 历：

住 址：

电子信箱： **** 1984.7 汉 大专 北京朝阳管庄 ***@tom.c om 性 别： 联系电话： 婚姻状况： 专
业： 男 000-00000000 未婚 电子信息工程

求职意向：

期望职位

电子版个人简历 第十四篇

个人基本简历

姓 名：

国 籍：中国

照 片

目前所在地：越秀区

民 族：汉族

户口所在地：越秀区

身 材：170cm70kg

婚姻状况：已婚

年 龄：40岁
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培训认证：

诚信徽章：

求职意向

人才类型：普通求职

应聘职位：

工作年限：

职 称：无职称

求职类型：均可

可到职日期：随时

月薪要求：面议

希望工作地区：广州

工作经历

公司名称：广州市江南果蔬批发市场

起止年月：20xx—01～20xx—02

公司性质：

所属行业：机关/事业单位/社会团体

担任职务：工程部经理

工作描述：从事工程材料、价格审核，工程造价预算审核，工程进度款的审核，工程结算的审核
，组织安排工程的招标任务，及工程进度的监督和工程质量的监督。

离职原因：个人原因

公司名称：广东景山园林艺术有限公司

起止年月：20xx—01～20xx—12

公司性质：

所属行业：房地产/建筑
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担任职务：市场部主管

工作描述：从事工程的招投标，工程的预决算、审核工作。

离职原因：当前工作环境不适应

公司名称：广东力基园林工程有限公司

起止年月：20xx—01～20xx—01

公司性质：

所属行业：房地产/建筑

担任职务：预结算员

工作描述：从事工程的招投标，工程的预决算工作。

离职原因：为了自己的发展前途

公司名称：广州市第四建筑工程有限公司

起止年月：1990—08～20xx—12

公司性质：

所属行业：房地产/建筑

担任职务：施工员及预结算员

工作描述：从事施工现场的监督、测量及施工进度、质量的上报，现场问题的处理，工程的预结
算等工作。

离职原因：个人原因

教育背景

毕业院校：

最高学历：大专

毕业日期：20xx—07—01

所学专业一：工程造价

所学专业二：
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语言能力

英语水平：一般

国语水平：优秀

粤语水平：精通

工作能力

本人已有多年的国营、私企工作经验，在该专业中工作了将近二十年已经具备了以下工作能力：

1、能熟练运用电脑办公。

2、具备熟练运用预算软件进行工程预结算的能力。

3、具备建设项目管理能力。

4、具备建筑工程预决算的编制及审核能力（包括土建，装饰，给排水，市政工程，园林管理等
）。

5、具备编制及审核招投标文件、工程合同文件的能力；并熟悉其操作流程。

6、熟悉工程材料市场行情。

7、具有较强的沟通能力，具备领导部门工作能力，培养了良好的爱业敬业精神。

书中自有黄金屋，书中自有颜如玉。上面这14篇电子版个人简历就是为您整理的个人简历电子版
范文模板，希望可以给予您一定的参考价值。

更多 范文 请访问 https://www.wtabcd.cn/fanwen/list/91_0.html

文章生成doc功能，由范文网开发
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