简历范文参考
姓名：
-
国籍：
中国
目前所在地：
佛山
民族：
汉族
户口所在地：
韶关
身材：
168cm58kg
婚姻状况：
未婚
年龄：
25岁
培训认证：
诚信徽章：
求职意向及工作经历
人才类型：
普通求职
应聘职位：
行政/人事类:行政专员/助理等行政经理/主任/主管助理/企业文化干事培训经理/主管培训专员
工作年限：
1
职称：
无职称
求职类型：
全职
可到职-
一个星期
月薪要求：
2000--3500
希望工作地区：
广东省佛山广州
个人工作经历：
时间公司名称职位离职原因2005年8月—2007年11月佛山市南海影剧院行政助理/电影组副组长合同期满自动离职2007年11月—12月广东中庸集团之中庸餐饮管理有限公司行政专员薪资问题★2005.8—2006.8在佛山市南海影剧院担任行政助理期间，主要职责是负责办公室日常工作、新进员工培训、公文写作、组织员工活动等工作。工作例举：1、负责参与2005年11月佛山市承办的第7届亚洲艺术节南海影剧院分演出点的接待服务工作培训;2、策划、组织2006年度佛山市南海影剧院第三届健身运动会；3、撰写2006年度南海影剧院年度总结呈交南海区文广新局。★2006.8—2007.11在佛山市南海影剧院担任电影组副组长期间，负责的工作有：电影业务推广、日常电影预告宣传（网站更新、短信编写等）、电影放映数据汇总统计、撰写电影活动总结等。工作例举：1、撰写南海区“纪念抗日战争胜利60周年”电影展总结；2、撰写南海影剧院2006年9月《青春的颤音》“送片进校”专场电影展活动总结报告；3、跟进南海区纪念红军长征胜利70周年电影展映及有奖征文活；4、负责2007年9月佛山市承办全国第十四届”群星奖”的曲艺和音乐复赛佛山南海影剧院赛场的字幕跟进。★2007.11—2007.12在广东中庸集团之中庸餐饮管理有限公司担任行政人事专员期间，主要职责是负责公司人员招聘及人事管理、拟定公司各项规章制度和管理流程、日常行政办公事务及办公物品的采购管理等。工作例举：1、拟定和完善中庸餐饮管理公司的各项制度及管理流程；2、跟进分店中庸养生会所的店面内部装修及外部广告招牌的制作安装；3、负责建立分店中庸养生会所的各项规章制度、分店员工管理及其他日常行政事务。
教育背景
毕业院校：
韶关学院
最高学历：
本科
毕业-
2005-06-01
所学专业一：
中国汉语言文学(师范类)
所学专业二：
受教育培训经历：
2004年5月，经韶关学院普通话水平测试站测试，成绩85分，获得普通话水平二级乙等证书。
语言能力
外语：
英语一般
国语水平：
良好
粤语水平：
良好
工作能力及其他专长
在校期间实践经历：一、2001年9月，进入韶关学院团委机关报《粤北大学生报》宣传部担任干事；二、2001年10月，加入韶关学院中文系舞蹈队和中文系学生会文娱部；三、2002年秋，加入韶关学院中文系义教队。并在韶关市大塘路银山小学进行“义教”（义工性质）；四、2002年11月，在韶关市诺亚方舟市场调查公司担任调查员；五、2003年11月，组织负责韶关学院第23届校运会中文系啦啦队，任啦啦队长；六、2003年12月，参加韶关学院第四十五期建党对象培训并结业；七、2004年3月，参与创建韶关学院中文系首个文学沙龙——“百舸”沙龙，并参与编辑出版月刊《百舸》；八、2004年5月，到广东省韶关市北江中学见习；九、2004年9月6日至2004年10月29日在广东省南雄市黎口中学开展实习工作，成绩优秀。在校期间所获证书：Ａ、广东省计算机等级考试非计算机专业Ⅰ级；Ｂ、普通话贰级乙等C、中华人民共和国高级中学语文教师资格证；D、普通高等本科院校学士学位证。在校期间所获奖励：一、2001年12月，获“出版《运动会快报》先进个人”称号；二、2001年12月，参演系舞蹈队舞蹈《碧血黄花》在韶关学院2001年迎新晚会上演出，并获二等奖；三、2002年12月，主演小品《卖担架》获中文系2002年迎新晚会二等奖；四、2003年3月，被聘为中文系舞蹈协会会长、团总支文娱委员；参加“韶关市十大杰出青年表彰大会”诗歌朗诵；五、2003年4月，获“韶关学院02至03年度优秀团员”称号；六、2003年11月，组织负责中文系校运会“啦啦队”，任啦啦队长，在韶关学院第23届校运会上，荣获“体育道德风尚奖”；七、2003年12月，主演舞蹈《炎黄颂》获中文系2003年迎新晚会一等奖；八、2004年12月，获“韶关学院03至04年度‘艺术活动积极分子’和‘社团工作积极分子’”称号；九、2005年6月，毕业论文《存在与自由的困惑——论<挪威的森林中直子的形象》获韶关学院优秀毕业论文奖。
详细个人自传
生活的本质不在于索取,而在于奋斗!
