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基本信息
　　姓　　名：
　　性　　别： 女
　　民　　族： 汉族
　　出生年月： 1993年4月15日
　　婚姻状况： 未婚
　　身　　高： 164cm
　　体　　重： 52kg
　　户　　籍： xx
　　现所在地： xx
　　毕业学校： xx石油化工学院
　　学　　历： 专科
　　专业名称： 数学教育
　　毕业年份： 2014年
　　工作年限： 一年以上
　　求职意向
　　职位性质： 全职
　　职位类别： 经营/管理
　　职位名称： 文员; 人事行政 ; 教师
　　工作地区： xx
　　待遇要求： 可面议
　　到职时间： 可随时到岗
　　个人技能
　　语言能力： 英语;普通话 标准
　　计算机能力： 良好
　　综合技能：
　　(1)本人有很强的事业心和责任感将使我能够面对任何困难和挑战，为人生开创新的起点。
　　(2)具备较好的教师基本功，普通话流利，能很好的与同事、学生、家长沟通。
　　(3)具备良好的心理素质，勇于战胜困难的勇气，不轻易放弃，为人热情谨慎。
　　(4)大学期间热衷于班级体活动，曾获得“优秀学生干部”称号。
　　(5)本人持有计算机一级证书、普通话二级甲等证书、教育C证等。
　　(4)有过从事人事/行政文员工作的相关经验。
　　教育培训经历
　　2011年9月 - 2014年6月 xx石油化工学院 专科
　　工作经历
　　所在公司： ××中心小学
　　时间范围： 2014年1月 - 2014年3月
　　公司性质： 事业单位
　　所属行业： 计算机/互联网/通信/电子
　　担任职位： 数学实习教师
　　工作描述： 负责班级的日常管理工作，备课并讲授新课，批改作业，完成教学任务。实习期间，表现优秀，获得指导老师好评。
　　离职原因： 实习
　　所在公司： ××××××机械有限公司
　　时间范围： 2014年3月 - 2014年11月
　　公司性质： 民营企业
　　所属行业： 消费品/汽车/零售/服装/贸易
　　担任职位： 人事行政专员
　　工作描述： 1、接待;
　　2、考勤;
　　3、办公用品管理;
　　4、制定招聘计划、招聘程序，进行面试与筛选;
　　5、负责公司车辆、设备、设施等固定资产的调配及管理;
　　6、负责后勤保障工作，包括环境卫生管理、员工饭堂等事宜
　　7、负责完成领导交办的其他事件。
　　离职原因： 家庭原因
　　自我评价
　　(1)本人有很强的事业心和责任感将，使我能够面对任何困难和挑战。
　　(2)具备良好的心理素质，勇于战胜困难的勇气，不轻易放弃，为人热情谨慎。
　　发展方向
　　求人事行政文员工作，本人勤奋好学，希望能进一步提升自己的能力。
　　联系方式
　　联系电话：×××××××××××
　　电子邮箱：×××
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