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出生：1999.01
民族：汉族
联系手机：18612345678
电子邮箱：123456789@qq.com
工作年限：应届生

姓名：xxx
学历：本科
籍贯：福建厦门
个人简历


2021.06-2023.11                        厦门XX科技有限公司                         岗位：秘书
1、协助领导处理日常事务，处理各类信件、报告、文件等各类综合性文件；
2、参与公司活动的策划、安排、组织工作及重要来宾接待；
3、撰写和跟进落实领导会议、专题会议等公司会议纪要，合理安排、提醒总裁的日常工作时间和程序。

2018.09-2021.06                        学生会人力资源部                             岗位：部长
1、 对每位学生会成员进行详细建档，以及人员的调配；
2、实行绩效考核，嘉奖对学联做出贡献的同事，并激励其他成员；
3、在新学年组织学生会的招聘工作，组织学生会成员培训，增强学生会成员的综合素质。
工作经历
2018.09-2022.06                        厦门XX大学                              专业：行政管理  
主修课程：行政学原理、管理学原理、政治学原理、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、政策科学、商法学、经济法等。
证书荣誉
获得证书：人力资源管理师、英语四级证书、普通话二甲
获奖荣誉：荣获20XX年度“优秀学生干部”称号
自我评价
1、 本人形象气质佳，性格外向，懂基本的商务礼仪，善于处理人际关系；
2、 文字功底好，能撰写各类公文，具有良好的英文听写能力，熟练使用Office/WPS等办公软件；
3、 工作热情主动，沟通能力强，良好的语言表达能力和协调能力，能迅速适应各种环境，很好的自我的处事能力、应变能力。
教育背景
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