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教育背景
20XX-20XX     西华师范大学           专业：学科教学（语文）         学历：教育硕士
20XX-20XX     陕西中医药大学         专业：汉语言文学               学历：文学学士
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实习实践
广东海洋大学寸金学院会计系办公室                             办公室行政助理
内务支持：负责收发学校传真复印、扫描文档、收发信件、文件、快递包裹的接收等。
活动支持：负责学校员工活动，各种展览、庆典、会议安排、组织、文体活动安排等。
文案支持：负责撰写起草、整理、归档学校日常公文、资料、文档及相关统计数据。
会务支持：负责办公会议记录，根据需要撰写会议纪要。
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荣誉证书
所持证书：英语四级证书、普通话二级甲等证书
研究生阶段：优秀党员、校级优秀毕业生
本科阶段：校级三好学生、系级三好学生、优秀学生干部、优秀主持人
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专业技能
专业技能：会计从业资格证书、助理会计师资格证（初级会计师资格证）。
语言技能：CET-4、普通话二级甲等。
软件技能：计算机《二级MS Office高级应用》《二级Access数据库》证书。
其他技能：中国音乐学院五级证书（已学至九级）。
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自我评价
良好的公共关系意识，善于沟通，具备一定的活动策划和组织协调能力。
良好的心态和责任感，吃苦耐劳，擅于管理时间，勇于面对变化和挑战。
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Letter  of  self  recommendation
尊敬的领导：
　　我是xxx科技大学艺术系的一名学生，即将面临毕业。四年来，在师友的严格教益及个人的努力下，我具备了扎实的专业基础知识，系统地掌握了等有关理论;熟悉涉外工作常用礼仪;具备较好的英语听、说、读、写、译等能力;能熟练操作计算机办公软件。同时，我利用课余时间广泛地涉猎了大量书籍，不但充实了自己，也培养了自己多方面的技能。
      在校期间，我认真学习，勤奋刻苦，努力做好本职工作，在学生会和班级工作中积累了大量的工作经验，使自己具有良好的身体素质和心理素质。几年来我努力学习专业知识，从各门课程的基础知识出发，努力掌握其基本技能技巧，深钻细研，寻求其内在规律，并取得了良好的成绩，获过二等奖学金在学好专业知识的基础上，我还自学了电脑方面的一些知识，比如：电脑一般故障的排除、文字处理与排版……
      此外，我还积极地参加各种社会活动，抓住每一个机会，锻炼自己。大学四年，我深深地感受到，与优秀学生共事，使我在竞争中获益;向实际困难挑战，让我在挫折中成长。我热爱贵单位所从事的事业，殷切地期望能够在您的领导下，为这一光荣的事业添砖加瓦;并且在实践中不断学习、进步。随信附上个人求职简历，收笔之际，郑重地提一个小小的要求：无论您是否选择我，尊敬的领导，希望您能够接受我诚恳的谢意!
      此致
敬礼!
                                                                    申请人：   xxx

自荐信
THINKS
期待您的回复

image5.png




image6.png




image7.png




image8.png
]




image9.png




image10.jpeg




image1.jpeg




image2.png




image3.png




image4.png




