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获得证书：大学英语四级证书。中级会计师职称，证券从业证书
办公技能：通过计算机二级，熟练使用MS Office / WPS办公软件
职业技能：熟练掌握电脑文档处理，具有良好的文字驾驭能力和表现力，能够独立撰写出优秀的文案。


20xx.09-20xx.06                            XXXX大学                                市场营销
主修课程：新闻学原理、传播学原理、媒介伦理与法规、新闻采访与写作、新闻编辑、新闻评论、新闻摄影、音视频节目制作、新媒体导论、媒介经营与管理等。

20xx.10-20xx.06                          XXXX有限公司                              人事经理
· 协助培训主管制定年度培训计划； 
· 负责公司内部培训课程信息资料收集，并组织编写培训教材； 
· 负责组织年度培训计划的实施考核，协调、跟进各部门级培训及考核； 
· 负责公司课程讲解，大型会议主持； 
· 协助主管做好内部培训师团队管理，负责内部培训师培训效果评价的信息收集整理工作； 
· 参与协助培训师实施各项培训方案，包括拟定培训教案、培训需求调查、查阅参考数据、编制培训教材、选用授课方式、课堂现场讲授、培训课堂的日常管理、编制考试试题、批改考试试卷和培训后评估。
本人待人真诚，工作认真负责，刻苦耐劳，对工作有上进心，学习能力强，有很好的适应能力和团队精神，能够高效率地完成工作，对于实际工作我相信我能够很快适应工作环境，并且在实际工作中不断学习，不断提高自己，如有幸被录用我将会竭尽全力为贵单位创造效益，以尽情体现自身能力和价值。
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