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佰通     求职意向：行政专员
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学历：大学本科               电话：133-333-3333
住址：广东省 广州市          邮箱：131333@qq.com











教育经验丨Education
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2016/1-2019/8                            北京树人大学                            工商管理
主修：高等数学、线性代数、概率论与数理统计、管理学原理、微观经济学、宏观经济学、技术经济学、管理信息系统、统计学、会计学、中级会计实务、财务管理、运筹学、市场营销、经济法、现代公司制概论、人力资源管理、企业战略管理等。








在校经历丨Undergo
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1、2017/01 因成绩优异获“单项优秀学生”
2、2018/02 参加公司管理交流交流大赛，获得第二名。
3、2018/05 在北京省“爱心助农”活动中，荣获“爱心使者”称号。
4、2018/10 参加校园运动会中，荣获优秀运动员称号。
5、2019/03 在实习部门负责每日台账录入，签约合规率等签约数据的统计，保证数据准确性；办公用品的预定，管理，维护，物资管理维护，费用的报销。











自我评价丨Assess
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本人善于学习，工作积极主动，认真负责;性格开朗，外向，沉稳，具有较强的公关能力与协调能力，能独立解决处理问题独立完成工作;擅长OFFICE软件，会协调沟通，有独立处理问题的能力。
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