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出生年月：20XX.0X	手机：180 0000 1108
政治面貌：共青团员	籍贯：湖北省武汉市江汉区
工作年限：0年	邮箱：kingsoft@xxxx.cn
报考信息

报考院校
xxxx大学
报考专业
xxxx专业
初试成绩
政治
英语
业务课一
业务课二
总分

68
85
79
84
316


教育背景

20XX.XX – 20XX.XX	xxxx大学模板学院	行政专业 / 本科
在校表现
国家级一等奖学金2次，五四评优优秀党员1次，TOEFL IBT：95 ； CET6：558
主修课程
工商管理、经济学、财务会计、管理会计（含成本会计）、财务管理（公司财务、公司金融）、资本市场 （金融市场）、财务分析、投资学等。
[bookmark: _GoBack]实习经历

20XX.XX – 20XX.XX	上海xxxx有限公司	岗位：实习
工作描述
1. 负责接收上级有关部门，各部、室发送的各种图纸、文件等资料，并登记造册，妥善保管；
2. 负责发放本部门对外发送的各种图纸、文件等资料，并办理登记手续；
3. 规范工程项目开发施工期间的各类图纸变更通知、工程合同及其它工程项目方面文件资料的收发。
20XX.XX – 20XX.XX	北京xxxx有限公司	岗位：实习
工作描述
1. 宣传开放日，负责简历收集，并分发至各事业部，负责筛选通过、未通过学生通知；
2. 负责开放日活动场地布置及物料准备，协助安排协调公司各部门参与人员、领导行程；
3. 活动当天协助安排学生签到、宣讲、参观、午餐、休息、游戏、拍照各具体环节。
个人评价

本人性格自信开朗，乐观，有较的进取心和学习心；对工作热情积极，细心认真，吃苦耐劳；希望可以通过自己的努力，能把自己所学的知识运用到工作中同时也能通过工作学习到更多的知识 。做事有条理，能吃苦耐劳，有表达能力和沟通能力，善于与人合作，有团队精神，能快速适应各种环境，勤奋好学，能够认识自己的不足并努力改正，不断完善自我。
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