文秘专业的基础知识总结
个人信息
__
目前所在：南海区年龄：__
户口所在：佛山国籍：中国
婚姻状况：未婚民族：
诚信徽章：未申请身高：__cm
人才测评：未测评体重：
人才类型：在校学生
应聘职位：人事专员/助理，行政专员/助理，文秘/文员
工作年限：x职称：无职称
求职类型：实习可到职日期：一个月
月薪要求：__--__希望工作地区：南海区,禅城区,广州
工作经历
中国电信桂城客服中心起止年月：__-__～__-__
公司性质：国有企业所属行业：通信/电信运营、增值服务
担任职位：政企客户班实习生
工作描述：复印、打印等文员工作，系统信息录入，套餐推广
离职原因：开学时间到
南海义工联起止年月：__-__～__-__
担任职位：义工
工作描述：春运期间在南海汽车站为返家旅客送温暖
教育背景
毕业院校：华南师范大学
最高学历：本科获得学位:学士毕业日期：__-__
专业一：行政管理专业二：
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
语言能力
外语：英语良好粤语水平：精通
其它外语能力：
国语水平：精通
工作能力及其他专长
1.行政管理专业学生，具有一定的写作能力和沟通表达能力，学习了管理学和行政、公关等专业知识;
2.任学生会网路部副部长和青年志愿者协会干事，通过学生工作，培养了团队合作精神，工作认真负责、善于创新、敢于迎接挑战、敢于承担责任、有较强的精力投入工作，热于虚心请教他人;
3.暂时考取了全国计算机一级证书和全国英语四级证书，接下来的日子将不断进步，考取自己有兴趣的证书;
4.获得校“社会实践积极分子”称号(三等奖学金)和院“优秀学生干部”称号，参加案例分析和科研立项大赛;
5.现为入党积极分子，对最近的.国家大事有所了解，爱看时事评论;利用课余生活，拓宽知识面，学习更多知识;
个人自传
1.行政管理专业学生，具有一定的写作能力和沟通表达能力，学习了管理学和行政、公关等专业知识;
2.任学生会网路部副部长和青年志愿者协会干事，通过学生工作，培养了团队合作精神，工作认真负责、善于创新、敢于迎接挑战、敢于承担责任、有较强的精力投入工作，热于虚心请教他人;
3.暂时考取了全国计算机一级证书和全国英语四级证书，接下来的日子将不断进步，考取自己有兴趣的证书;
4.获得校“社会实践积极分子”称号(三等奖学金)和院“优秀学生干部”称号，参加案例分析和科研立项大赛;
5.现为入党积极分子，对最近的国家大事有所了解，爱看时事评论;利用课余生活，拓宽知识面，学习更多知识;
6.有时间喜欢出游、看书并参加义工、志愿者工作;
7.个性积极阳光，活泼开朗，爱笑，凡事往乐观角度去分析。
