[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\曾燕\Desktop\形象照1.jpg形象照1]教育背景
xxx 
求职意向：秘书
1. 对新兴事物有强烈的好奇心，学习能力较强， 
2. 具备良好的沟通、协作能力，工作踏实认真，吃苦耐劳，做事沉稳，对工作有高度的责任感，能承受较大的工作压力。



自我评价
年龄：1994.02，23岁
现居：北京 海淀
电话：135-0000-0000
邮箱：w31212@qq.com
个人信息
荣誉奖励
2012.09，通过大学生英语四级；
2012.09，取得全国计算机二级证书；
2012—2013学年，获得学院二等奖学金；
2014年，取得优秀论文称号并被评为“优秀毕业生。
2016.10 - 2017.10        学院广播站副站长
协助站长负责站内事务和各中心工作的协调及管理，带领全体站员做好每学期的广播宣传工作。
策划广播站10周年庆活动和校园听众交流会，成功邀请了汕头电台受欢迎主持人担任嘉宾，使活动和交流会均获得了良好的反响。

校园经历
工作经历
2018/4-2023/12	  上海园林绿化建设有限公司        经理助理
工作描述：	
1. 负责对接客户，合同制定;
2. 联系单位内部各部门，采写企业新闻、故事。对外撰写企业宣传文案;
3. 研究建筑行业政策，对招投标文件制定给予指导性意见;
4. 与上海建工各单位，全国各大园林公司维持良好的关系;
5. 为企业领导撰写讲话稿。

2017/11-2018/2	   北京云音网络技术有限公司       调研人员
工作描述：	
1. 负责全国音乐学院及教育部相关政策研究;
2. 负责音乐教学市场调研;
3. 帮助公司提升品牌知名度，与各大音乐学院维持良好关系，为其毕业生摄制并剪辑专属音乐会视频，制作海报。
2015-2019     北京师范大学       行政管理专业           本科
专业课程：行政学原理、管理学原理、政治学原理、当代中国政府与政治、当代中国政治制度、比较政治制度、法学导论、行政法与行政诉讼法、人力资源管理、行政组织学、社会心理学、管理心理学等。
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