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本人性格活泼开朗，善于与人沟通，乐于助人，与人为善，具有团队合作精神。学习和适应环境能力很强，懂得灵活变通，工作上手快。为人细心，对待工作认真负责，一丝不苟，“全力以赴，做到最好”是我对工作孜孜不倦的追求目标。








英语、西班牙语























阅读、运动、旅游、看电影








时间：


毕业院校：            


专业：		





  


 














学生会实践部干事：


志愿者：


辅导员助理：


学生会实践部干事：


志愿者：


辅导员助理：


学生会实践部干事：


志愿者：


辅导员助理：




















 


**公司                担任职位：  行政助理  


 工作描述： 


1、协助执行公司的各项规章制度和维护工作秩序； 


2、负责公司员工的考勤管理； 


3、负责公司全体员工的后勤保障工作，包括发放办公用品、印制名片、办理餐卡、定水、定票、复印、邮寄等事务； 


4、负责接待来宾，接听或转接外部电话； 


 





计算机一级


英语四级











