赴美个人简历
　　个人信息
　　姓名：
　　目前所在：番禺区          年　　龄：27 岁
　　户口所在：天河区          国　　籍：中国
　　婚姻状况：未婚            民　　族：汉族
　　诚信徽章：未申请          体　　重：58 kg
　　人才测评：未测评
　　我的特长：
　　求职意向
　　人才类型：普通求职
　　应聘职位：广告：文案/策划，贸易：贸易跟单;采购，生产/营运：生产文员;跟单
　　工作年限：4职　　称：无职称
　　求职类型：全职可到职日期：随时
　　月薪要求：3500--5000希望工作地区：广东省,广州,中山
　　工作经历
　　金碧物业有限公司　　 起止年月：2008-09-08 ～ 20xx-06-18
　　公司性质：股份制企业　　所属行业：房地产/建筑
　　担任职位：文案
　　工作描述：?负责物业公司与业主联合活动的策划和文章编辑等工作。
　　?负责业主投诉如房子漏水，停水停电等问题的报批和处理工作。
　　?负责日常需要的公司公文写作。
　　?完成或协助其他工作。
　　离职原因：工作环境转换
　　广州尔丰电子产品有限公司　　 起止年月：2007-03-20 ～ 2008-08-15
　　公司性质：外商独资　　所属行业：家具/家电/工艺品/玩具/珠宝
　　担任职位：行政助理
　　工作描述：? 起草公司工作计划总结，并作好公司重要会议记录;
　　? 掌握总经理的日程安排做好预约工作，安排商务旅行;
　　·负责企业内外的公文办理，解决来信、来访事宜，及时处理、汇报;
　　·起草、存档整理总经理签发的文件;
　　·完成总经理交办的其它工作;
　　离职原因：工作环境转换
　　广东省教育学会;华南师范大学　　 起止年月：2006-07-01 ～ 2007-03-01
　　公司性质：事业单位　　所属行业：教育/培训/院校
　　担任职位：教育沙龙秘书
　　工作描述：?围绕会议主题拟定主题及其各小主题;
　　?负责文件的汇签、收发管理;
　　?负责会议发起人和各高校负责人的联络工作;
　　?处理该会议的接待、活动、报销单整理等工作;
　　?对该会议进行录像、照片、文字的记录工作，并在会后整理成文;
　　离职原因：
　　教育背景
　　毕业院校：华南师范大学
　　最高学历：本科　　获得学位: 毕业日期：20xx-06-01
　　专 业 一：教育学专 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
　　2002-09-012006-06-01华南师范大学教育学学士学位-
　　语言能力
　　外语：英语　良好粤语水平：良好
　　其它外语能力：
　　国语水平：精通
　　工作能力及其他专长
　　·通过了广东省计算机一级水平考试，熟悉网络。
　　·熟悉word,excel、spss等办公软件，能独立操作并及时有效地完成日常文档的编辑工作，能制作精美PPT以及熟练制作报表。
　　·通过英语六级考试，具备良好的英语听说读写能力。
　　·能熟练进行摄像、拍照和录音等工作。
　　·长期的文案工作，奠定了扎实的行政工作能力如沟通能力和文笔。
　　个人自我评价
　　毕业至今已四年，可谓风雨兼程，从担任教育沙龙秘书、课题研究英语组组长，并且承担编辑教材的任务;到后来进入一间外资公司，担任行政助理，实现了由学校迈向社会的自我褪变，从年度销售计划的计划的草拟和总结，到客户的接待和产品开发方向的定位，而这些无不是对自我的肯定和见证;伴随着时间的流逝，迎接我的是新一轮挑战，进入恒大-金碧物业有限公司成了我事业的第二站。沉着，冷静的性格让我顺利地进入了金碧物业公司担任公司综合部投诉问题处理团队的一员。在此期间，我敲开了许多同事用语言无法敲开的大门，帮助外国友人解决各类生活问题。草拟相关投诉问题的报批文章，让我写作能力跨越了一个新的阶段。工作是琐碎的，但却极具挑战性，培养了我个人良好的团队合作能力和成熟的处事、处世能力。
　　读书是我兴趣的爱好，所谓“腹有诗书气自华”， 对哲学、经济、历史、心理、社会等有持久而深入的专研，使我充满自信和理性。与书结缘，并力争学以致用，也让我在工作获益匪浅。
　　以极强的阅读理解能力，在大学顺利通过了大学英语6级的考试，完成了卡耐基基金会研究报告的翻译，能独立处理英文的邮件的收发，能自由使用英文MSN,SKYPY等聊天软件沟通。与外国友人沟通，已经在工作中得到了实践和验证。
　　走一步，再走一步，只要踏实走好每一步，以严谨认真的工作态度做好工作中的每个环节，也一定能给我的职业生涯划上一个完整的句号。 把握当下，相信有心人天不负，有志者，事竟成。
