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	目标工作
	

	
	行政助理
	



	教育背景



	
	XXXX大学       外国语学院      英语言文学系
	20xx-20xx



	•
	将于20xx年7月获英语语言文学硕士学位
	GPA：3.0/4.0
	北京



	
	桥布古大学     外国语学院        英语言文学系
	20xx-20xx



	•
	作为桥大优秀生被送往XXXX大学培养学习一年半
	排名：1/48
	呼和浩特



	•
	以优异的成绩报送XXXX大学外国语学院攻读硕士研究生
	
	



	工作经验



	
	桥布国际英语学校     英语听力       主讲教师
	20xx,09-今北京



	•
	桥布国际英语是国内最大的英语培训机构之一



	•
	为该国际学校最年轻的英语教师之一



	•
	在此之前曾在XXXX大学昌平校区成教部、北京侨布大学法学院任教



	•
	主讲过英语听力、大学英语精读、新概念英语、许国璋英语等



	•
	与学生的人际关系处理得非常融洽、给教研组长留下良好的印象



	•
	学习到了大量有关教育的知识、极大地锻炼、并发挥了自己的口头表达能力、与人有效沟通的能力



	
	XXXX大学外国语学院      助教
	20xx-20xx



	•
	负责教授《英语听力》课程，英语听力是该院课时最多、学生最多、教学压力最大的课程之一



	•
	为导师和校方的联系工作、日程安排工作做出了较多的工作



	•
	在备课的过程当中，经常使用到MS Word、PowerPoint等软件



	•
	获得了做好一名教员的丰富经验以及一颗爱心、耐心对待每一个人，同时锻炼了自己在高压力环境下的工作能力



	
	XXXX大学教学部        兼职口译
	20xx-20xx北京呼和浩特



	•
	多次给美国XXXX大学和桥布大学教学部合办的MBA外教课程作口译员



	•
	期间在南非COALTECH20xx集团刘家公寓与中国煤炭部，中国外专局等大型会务担任口译员



	•
	使自己获得大量中、英文商业信函、文书写作的知识，同时还使自己的团队协作能力得到了极大的提高



	外语及IT技能



	•
	英语：专业八级考试(TEM8)
	良    好



	•
	英语：听、说、读、写各项能力的水平
	接近母语



	•
	日语：国家四级
	初级水平



	•
	办公自动化软件MS Word、PowerPoint
	熟练掌握



	素质技能



	•
	口头表达能力、与人沟通技巧熟练掌握



	•
	能够与他人在短时间内建立良好的关系



	•
	具有团队协作精神



	•
	在高压力环境下工作的能力强



	•
	擅长各种中、英文商业信函和文书的撰写
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