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技能证书：


1.普通话二甲证书      2.重庆一级


3.四级秘书资格证书    4.英语四级














基本信息：


姓   名：xxx                   性   别： 女                  


学   校 :xx师范大学        专   业：汉语言文学（秘书学） 173简历网【173jL.com】                   


联系电话：                    电子邮件：173jl.com





自我评价：


运用周围人对我的评价，我是一个诚实、遵纪、细心、有耐心的人；有独立完成事物的能力，也可以与他人团结协作；对待工作认真负责，脚踏实地、保密意识强；熟悉办公软件。





求职意向：


秘书、文员、助理





工作、教育经历：


高二以前在武汉就读，后在重庆就读大学，接受过两个不同地区的教育。


大学期间，曾在校学生会办公室做过干事，写过工作总结，经过熬夜准备，最终成果得到了校学生会办公室主任的认可。


做干事期间，和学生会办公室主任一起接待来自重庆科技学院校学生会办公室的主任和干事。摆放桌椅、茶水，复印、分发资料，最后活动圆满结束。


大学期间，认真学习相关专业课程，如：秘书学概论、现代应用文写作、秘书实务等。也学习了一些与文学和经济相关的课程，有较好的文化素养和专业技能。









