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个人技能   
   
在校经历  
   
教育背景   
   
求职意向：办公文员/应届生/随时到岗
佰通

生日：1999.06.06                 手机：13513500000               现居住：深圳                     邮箱：Docer@qq.com






















出生年月：1998.08.15
本人性格开朗，诚实守信，形象气质佳，良好生活礼仪，服务意识强，具备优秀沟通，协调能力，有良好的语言和文字表达能力，有敏锐的思想，能解决工作中复杂的问题，具备独立工作能力及良好的工作推进能力，很强的激励，沟通，团队合作意识，责任心，事业心强。






















出生年月：1998.08.15
技能证书：工商管理学业证书，会计从业资格证
语言能力：普通话二甲等证书，英语六级证书，能中英交流，能翻译文档
其他技能：计算机二级证书，熟悉运用wps，office等办公软件






















出生年月：1998.08.15
20xx.09—20xx.06                        xx大学                      工商管理专业 （本科）
主修课程：管理学、运筹学、财务管理、市场营销、组织行为学、企业管理、国际金融、人力资源管理、战略管理、物流管理、国际贸易、现代企业物流管理、商务英语写作等。



20xx.09—20xx.06                       学院学生会                           办公室干事
1. 负责制定学生会的各项规章制度，在学生会主席的指导下开展工作。
2. 负责各部门、各班级每周的综合考评汇总，并予以公布，及时监督，检查综合考评制度的落实情况。
3. 负责学生会日常公文的起草及处理工作，以学生会的名义发布通知和公告，组织安排学生会各类会议的通知，准备及记录工作。
4. 负责学生会各类档案的建立、管理工作。
5. 根据学生会会议决定，组织协调各部门的综合性工作，协助主席检查各部门工作的完成情况。
6. 在开学期初拟定办公室工作计划，期末做好工作总结。
7. 定期向主席汇报各部门的工作情况，提出工作建议，向各部门传达有关工作要求及会议精神，完成上级组织交办的各项任务。
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