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教育背景  Education
20**.09-20**.06     xxx师范大学     汉语言文学      本科
主修课程：文学概论、中国古代文学、中国现代文学、中国当代文学、外国文学、民间文学、影视文学、中国古代文论、西方文论、古代汉语、现代汉语、音韵学、训诂学、写作、古典文献学、逻辑学、语文课程与教学论等。
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实习经历  Internship
20**.09-20**.06     xxx商业集团       总经办       总经理助理
行程安排：根据总经理工作安排，做好出行票务、酒店预定与行程提醒；
往来接待：协助总经理做好业务合作伙伴及政府部门来访接待准备与执行；
会务管理：各类重大会议的筹备、议程安排、召集及会议纪要撰写；
文案撰写：负责总经理各类业务函电、文件初稿撰写，按总经理批阅要求时
进行修改；
决议传达：及时将总经理的各项工作要求及各项会议决议的传达工作；
信息汇总：收集公司各项目运营管理数据及各部门计划、总结，汇总整理后
及时提报总经理审阅；
其他工作：完成总经理交办的其他沟通、协调性工作。




xxx
求职意向：总经理助理




基础信息
生日：19**.**          
身高：178cm         
电话：1385979****         
邮箱：1385979@139.com 
籍贯：广东 珠海  
 














社团经历  Association
20**.09—20**.07    xxx师范大学     汉语言文学专业    生活委员
1. 制定年度财务支出预算，负责班级各项财务支出的管理工作；
2. 做好班级、宿舍的卫生及安全管理工作，营造成良好的学习生活环境；
3. 积极配合做好班级各项活动的后勤保障服务。
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兴趣爱好

自我评价  About me 
1. 优秀的文案写作能力，可高效完成各类文案撰写工作；
2. 有较强的组织、协调、沟通能力及人际交往能力、计划和执行能力；
3. 良好的领悟能力，性格亲和、反应敏捷、思维缜密；
4. 工作细致认真，富团队协作精神，擅长跨部门沟通、统筹协作；
5. 为人诚实可靠、品行端正。











image1.jpeg




