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证书技能
专业证书：人力资源管理师证书、英语四级证书、“暑期社会实践积极分子”
职业技能：熟悉企业行政管理知识，熟悉公司的办公管理流程，具有良好的外联、公关能力。
自我评价
对待工作认真负责，善于沟通协调，有较强的组织能力与团队精神，能勤于学习能不断提高自身的能力与综合素质，在未来的工作中，希望把工作做的更好，为公司创造更多的价值。
2021.06-2021.11                     山东XX有限公司                             职位：实习生
1、负责办公用品、劳保用品采购登记，负责客户接待，组织、策划公司集体活动；
2、负责公司档案管理、文书起草，文件接收管理。

2018.10-2021.06                     学生会宣传部                                职位：副部长
1、负责招募及招募稿的撰写，活动和新闻稿的编辑，以及微信公众号的制作与推送；
2、负责大型宣传活动的整体策划，现场执行等，包括海报与展板制作。




实践经历
2018.09-2022.06                     山东XX大学                               专业：行政管理
主修课程：管理学原理、公共管理学、法学概论、公共经济学、公共政策学、行政组织学、公共部门人力资源管理等。

教育背景
个人简历RESUME
学历：本科
性别：女
电话：18612345678
邮箱：123456789@wps.cn

出生：1999.01
籍贯：山东青岛
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