








出生年月：                     通信地址 :xx省xx市      


电子邮箱：173.com          联系电话 :12345678

















   博士简历模板











姓 名


 





毕业院校：XX大学


最高学历：本科　　获得学位: 毕业日期：XX


专 业 一：汉语言文学(秘书)        专 业 二：


起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号


XX XX XX大学汉语言文学(� HYPERLINK "http://cpro.baidu.com/cpro/ui/uijs.php?c=news&cf=1001&ch=0&di=128&fv=11&jk=8926c687b321e004&k=%C3%D8%CA%E9&k0=%C3%D8%CA%E9&kdi0=0&luki=2&n=10&p=baidu&q=chinacpunioncpr&rb=0&rs=1&seller_id=1&sid=4e021b387c62689&ssp2=1&stid=0&t=tpclicked3_hc&tu=u1938199&u=http://www.51test.net/show/4816538.html&urlid=0" \t "http://www.51test.net/show/_blank" �秘书�)学位、本科毕业、 英语 四级、奖学金、优秀学生干部、优秀团员、演讲比赛、办公自动化等-





熟悉Office办公软件的操作，熟悉办公自动化和办公设备的使用及维护。具有良好的口头和书面表达能力。具有很强的学习适应和领悟能力，具有良好的组织、策划和管理能力。173简历网【 � HYPERLINK "http://www.173jL.com" �www.173jL.com� 】





XX旅游开发有限公司　　担任职位：行政助理


工作描述：


1、� HYPERLINK "http://cpro.baidu.com/cpro/ui/uijs.php?c=news&cf=1001&ch=0&di=128&fv=11&jk=8926c687b321e004&k=%B0%EC%B9%AB%CE%C4%BE%DF&k0=%B0%EC%B9%AB%CE%C4%BE%DF&kdi0=0&luki=1&n=10&p=baidu&q=chinacpunioncpr&rb=0&rs=1&seller_id=1&sid=4e021b387c62689&ssp2=1&stid=0&t=tpclicked3_hc&tu=u1938199&u=http://www.51test.net/show/4816538.html&urlid=0" \t "http://www.51test.net/show/_blank" �办公文具�、用品、办公室饮用水、固定资产等的采购、管理工作;


2、员工劳保用品(包括员工劳保鞋、保安制服、保安鞋等)的采购、管理、发放等工作;


5、员工出差订票、酒店预订、费用统计等后勤工作;


7、公司车辆管理工作(车辆调度、车辆保险、联络车辆维修、保养商、车辆油费登记及统计等);





具有丰富的教学经验、独特的教学方法


较强的组织能力和适应能力、并具有较强的管理策划与组织管理协调能力。


不断更新充实自我，善于学习，以适应信息化时代。


具备良好的心理素质，个人修养，个人关系以及良好的团队工作精神。


反应能力，应变能力强，踏实勤奋，节奏快，效率高。


能很好很快接受新事物，具有较强的学习能力。


有激情，有进取精神，工作认真踏实











教育背景

















职业技能











工作经历


























自我评价















