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教育背景

20XX.07 - 20XX.07           XX大学                管理学/本科
主修课程：
 	管理学、微观经济学、宏观经济学、管理信息系统、统计学、会计学、财务管理、市场	营销、经济法、消费者行为学、国际市场营销。



实习经历 

20XX.8-20XX.8             XX科技有限公司          行政文员（实习生）
  	负责办公室的文秘、信息、机要和保密工作，做好办公室档案收集、整理工作；
  	负责公司公文、信件、邮件、报刊杂志的分送；
  	按照公司印信管理规定，保管使用公章，并对其负责；
  	管理好员工人事档案材料，建立、完善员工人事档案的管理，严格借档手续；
  	实时了解行业的变化，跟踪客户的详细数据，为客户制定更完善的投放计划。


技能证书

  	普通话一级甲等
  	大学英语四/六级（CET-4/6）
  	良好的听说读写能力，快速浏览英语专业文件及书籍


自我评价

 	本人性格开朗、稳重、有活力，待人热情、真诚；工作认真负责，积极主动，能吃苦	耐劳，用于承受压力，勇于创新。
  	在未来的工作中，我将以充沛的精力，刻苦钻研的精神来努力工作，稳定地提高自己	的工作能力，与企业同步发展。

PERSONAL RESUME 
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