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2、2018/02 参加管理辩论赛大赛，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 在实习部门负责工作计划的落实与进度跟踪、草拟与流转部门文件、部门接待工作、部门会议的组织与实施、部门组织氛围的建设及领导交付给的临时工作事宜。
在校经历 丨 Undergo
语言能力：普通话二级、英语六级
计算机能力：全国计算机等级考试（二级）
办公技能：熟练OFFICE、WPS等软件
专业技能：文秘证书、普通口语能力强
个人特长 丨 Speciality
2016/1-2019/8                           专业：文秘学秘书学，文书学，公共关系学，社会心理学，教育学，行政管理学，传播学，管理学概论，档案与信息管理，写作，现代
汉语，中国文化概论，中国古代文学作品选读，中国现当代文学作品选读，中国通史，办公自动化，会计学原理，市场营销，计算机基础与应用，计算机程序设计等。

教育背景 丨 Education
个人信息
xxx
求职意向：董事长秘书
学校：北京树人大学
学历：大学本科
电话：133-333-3333
住址：广东省 广州市
邮箱：131333@qq.com



我的微信
自我评价
本人有较好的执行力，忠诚度高，具有良好的协调沟通能力；有较强的责任感，熟悉公司各内部管理和协调等工作；稳重、大方、良好的协调能力和沟通表达能力及团队配合意识；优秀的领悟学习能力，良好的抗压能力。
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