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沟通能力 : 
领导能力 : 
组织能力 : 
学习能力 : 
适应能力 : 
专业能力 : 
年龄 : 28岁
性别 : 女
籍贯 : 上海市
常驻 : 嘉定区
婚姻 : 未婚
电话 : 188 - 8800 - 3564
邮箱 : 43857394@qq.com
某某某
求职意向 : 行政经理
工作方面 : 工作认真负责、踏实、细致而有耐心，有上进心，动手能力强，勤于思考与总结，富有创造力;能吃苦刻苦，有较强的组织能力和团队精神;性格开朗、热情、随和，适应环境能力强，易于与人交往
综合能力 ABILITY
2016 . 05 - 2015 . 06    上海翔龙地产建筑有限公司    行政经理
· 协助项目经理及技术负责人对本工程的现场管理
· 读通施工图，参加施工图自审和会审，学习掌握
· 严格按照施工图相关规范和施工组织设计的计划要求组织施工
2005 . 09 - 2008 . 06  上海工业大学  土木工程专业 / 本科
2008 . 09 - 2011 . 06  上海工业大学  运营管理课程 / 选修
2011 . 09 - 2015 . 06  上海师范大学  土木工程专业 / 本科
获得荣誉 / Get the honor
教育背景 / Educational Background
工作经验 / Work Experience
2014 . 01 - 2013 . 10    上海工程学院会计系办公室    行政助理
· 协助项目经理及技术负责人对本工程的现场管理
· 读通施工图，参加施工图自审和会审，学习掌握
2015 . 03 - 2014 . 09    上海飞浦地产建筑有限公司    行政经理
· 协助项目经理及技术负责人对本工程的现场管理
· 读通施工图，参加施工图自审和会审，学习掌握
· 并严格按照施工图规范和施工组织设计的计划要求组织施工
计算机二级，熟悉计算机各项操作
二级建造师资格证证书
会计从业证书
亚运会优秀志愿者
国家一等奖学金
英语四级证书
自我评价 / About me
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