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          2006年应届毕业生

秋的收获属于春的耕耘者-----******的个人简历

个人简历
( 基本资料
	姓名
	**
	性别
	女
	年龄
	22
	

	籍贯
	湖北宜昌
	民族
	汉族
	身高
	168CM
	

	专业
	行政管理
	学制
	四年
	学历
	本科
	

	毕业院校
	武汉科技大学
	毕业时间
	2006年7月
	

	手机号码
	*********
	E-mail
	**********@yahoo.com.cn


(个人特征：

· 勤勉上进,认真细致,踏实肯干,对工作认真负责

· 热情大方,待人热忱,善于与人沟通协调,亲和力强

· 具有能胜任工作的专业素质和技能

· 具有良好的写作和文字功底,论文写作及应用文写作都得到广泛好评

(英语水平：

· 通过大学英语四级考试

· 英语口语良好，能与人进行简单的口语交流

· 能够翻译各种外贸函电，处理商务信函

(其它水平：
· 获得中级涉外秘书证

· 掌握了一定的C语言及VFP数据库知识并能进行熟练运用

☆  能熟练操作Microsoft Office 办公软件

( 所获奖励：
· 获得“优秀共青团员”的称号
· 在校期间多次获得奖学金
· 在校期间获“入党积极分子”称号并参加党校学习结业
( 实践经验：
学生工作：

· 在校期间参加校话剧团，任编辑，编导了很多深入人心的剧目，在校内外演出获得强烈反响，本人获得“优秀编辑”荣誉称号；

· 武汉科技大学优秀社团心理协会成员，多次在校园内外开展心理咨询活动，影响深入广泛；

· 在校期间担任班干部并组织系羽毛球赛等多项活动，得到老师和同学的一致肯定，工作表现突出。
社会工作：

· 2006年2月，于湖北省枝江市华星印刷厂实习，任总经理办公室行政助理，负责文书的写作、打印、会议记录、接待商业合作伙伴及办公室日常行政工作，并多次随公司领导出差，在此期间还参与了公司HR管理和人事协调工作，得到了公司领导的充分肯定；
☆  2006年1月，于湖北省枝江市董事一中教务处实习，协助老师及教导处领导处理解决学生日常学习生活问题；

· 2005年7月，于湖北省武汉市青山区档案馆进行认知实习，负责对档案进行编制、装订和保存，熟悉了档案管理工作；

· 利用课余时间参加立顿奶茶、潘婷洗发水等促销活动，业绩显著；

· 2003，2004，2005年的暑假自组辅导班并担任英语和数学老师，辅导效果突出，得到广大学生及家长的肯定，极大地锻炼了组织能力和表达能力，培养了细心与责任心
附言：相信您的信任与我的实力将为我们带来共同的未来！
更多简历范例请访问: 个人简历网 http://www.gerenjianli.com
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