[bookmark: _GoBack][image: 03-灰]求职意向：秘书       
现居：深圳  
工作情况：应届生       
民族：汉        
手机：1880000000
邮箱：1234@xx.com
姓名：xxx       
生日：2000.8.3
学历：大专

自我评价
个人技能
教育背景
在校经历
20xx.09-20xx.10                          班级干部                                学习委员
1. 协助任课老师课间收发作业，配合班长组织参加各种学术讲座，组织班级内部的学习交流；
2. 努力提高班级的学习，学术氛围，组织开展有利于提高同学学习能力，专业能力等活动；
3. 通知考试科目，组织同学认真学习，辅助同学有效的完成考试等。
在校期间学习并掌握了专业相关的理论和实践知识，性格乐观开朗，有突出的谈判和应变能力，具有良好的沟通能力，对工作积极，主动，仔细，负责，耐心，团队精神良好，能很快的适应工作环境，并在实际工作中不断学习，不断提高自己。






语言技能：英语四级证书，普通话二甲等证书
办公技能：计算机二级证书，熟练使用wps，office办公软件
其他荣耀：荣获国家奖学金，学校一等奖奖学金，‘优秀干部’‘三好学生’。
20xx.09-20xx.06                         校学生会编辑部                               部长
1. 积极参与学生会的各项活动，领导其他干事一起参与各类学生活动的策划；
2. 负责学院活动的赞助拉取，制作活动赞助方案，并上门拜访拉取赞助，建立良好的合作关系，院刊的策划编辑工作，统筹小部分任务；
3. 及时完成学生会的其他工作，工作得到学校老师认可。


20xx.09-20xx.06                           xxx大学                             文秘（大专）
主修课程：秘书学、秘书工作实务、行政管理学、人力资源管理、市场营销学、商务管理、基础会计、公文写作与处理、公共关系学、广告学、传播学、办公设备使用与维护、形象设计、社交礼仪等。

PERSONAL RESUME
个人简历
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