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大山


求职意向：通用简历





RESUME





联系方式�
�
�
�
手机： �
18688888888�
�
邮箱：�
123456@qq.com�
�
v信：�
�
�
地址：�
上海市浦东区�
�









�
工作经验�
�
�
�
部门文员�
上海善显科技有限公司�
�
2016-至今oi�
公司日常办公室业务，了解会员单位服务需求信息，进行有效跟踪，做好指导和服务工作；


受理会员单位需求，传递交易市场需求,与相关部门紧密配合，协调沟通，维护客户关系；


准确记录会员单位的需求，并将客户意愿及时反馈给相关人员进行跟进；


后期做好会员单位培训和指导工作。


行政、客户资料整理，完善和保管客户资料；


上级领导交办的其他工作。�
�
�
�
宣传干事�
上海职业技术学院学生会�
�
2015-至今�
负责校学生会相关活动的宣传工作，带领部门成员制作宣传海报、传单、横幅等宣传材料；


多次举办学校“社区文化节”、“消防知识竞答赛”、“预防安全隐患征文大赛”等大型活动；


及时完成学生会的其他工作，工作得到学校老师认可。�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
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�
荣誉证书�
�
�
�
荣誉奖励�
国家级一等奖学金�
�
英语水平�
大学英语6级证书（CET-6）�
�
办公技能�
办公技能：熟练使用WORD、EXCEL、PPT办公软件。�
�






�
教育经历�
�
�
�
文秘专业�
上海职业技术学院�
�
2012-2016�
专业课程：秘书学、秘书写作、秘书实务、大学语文、公共关系学、教育学、心理学、平面设计、秘书实务、公文写作、公文处理、 档案学、办公室协调工作、计算机中英文录入、编辑、排版、制表、速记、书法、英文打字等�
�
�
�
�






兴趣爱好�
�
�
�
 �
�
�
�
游泳�
跑步�
篮球�
�
�
�
�
�
音乐�
绘画�
旅行�
�






�
自我评价�
�
�
�
本人性格开朗、稳重、有活力，待人热情、真诚。有较强的组织能力、和团体协作精神，良好的社交能力，善于处理各种人际关系。能迅速的适应各种环境，并融合其中。能把企业当作家庭，企业的财富就是我的财富，在努力为企业服务的过程中实现自身价值。�
�






基本信息�
�
�
�
出生日期：�
1994-08-21�
�
籍    贯：�
江苏南京�
�
民    族：�
汉�
�
政治面貌：�
中共党员�
�






自荐信





尊敬的领导：                 �　　您好！ �　　首先感谢您在百忙之中浏览我的求职信。 �　　我是xx大学xx专业的毕业生。经过大学四年的锻炼，我的整体素质有了较大的提高。在大学里，我努力学习专业知识，刻苦钻研，在班上成绩一直排名第一，并连续两年被评为优秀学生。在校期间，我担任过班上的学习委员，学院学生会劳卫部干事，具有一定的工作能力和组织协调能力。此外我还具有较强的责任心，能吃苦耐劳、诚实、自信、敬业；具备持之以恒的毅力，并能脚踏实地的办好每一件事情。 �　　善于学习，独立思考，踏实严谨，勇担责任，是大学学习生活带给我的财富。但我在大学最大的收获还是有了很强的自学能力，懂得了做人的道理，拥有了健康向上的心态。我相信“一分耕耘，一分收获”，我也相信没有付出就一定不会有收获。在大学几年的学习和实践过程中，我充分认识到不论是从事什么工作，踏实肯干的精神，坚韧不拔的意志，团结合作的协作精神都是必不可少的，而这些方面恰恰是我在学习过程中注重锻炼和发展的，在以后的工作中，无论从事何种职业，它们也必将得到发挥和发展。我深知四年时间是短暂的，所学的知识是有限的，学校培养的仅仅是一种思维方式和学习方法，总之，在大学期间我以饱满的热情，用知识武装自己，充实自己，使自己能够胜任许多的工作，真正做到游刃有余。 �　　过去并不代表未来，勤奋才是真实的内涵。对于实际工作我相信，凭我的知识和能力、热情与毅力、诚恳与敬业，定能很快适应贵单位的环境，胜任自己的工作我能很快的适应工作坏境，熟悉业务，并且在工作中不断学习，不断完善自己，做好本职工作。期待您的反馈！


　　此致 �敬礼!


                                                                   大山                                                             2018年12月11日








期待您的回复








