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姓名：
国籍：中国
目前所在地：
民族：汉族
户口所在地：从化
身材：156cm?45kg
婚姻状况：未婚
年龄：24岁
培训认证：
诚信徽章：
求职意向及工作经历
人才类型：普通求职?
应聘职位：
工作年限：
职称：无职称
求职类型：全职
可到职日期：一个星期
月薪要求：20xx—3500
希望工作地区：广州广州广州
个人工作经历：
公司名称：
公司性质：私营企业
所属行业：服装/纺织/皮革/鞋业
担任职务：行政助理
工作描述：做好来电咨询工作，重要事项的记录和通知的发放;
负责公司邮件、传真的收发;
办公用品、杂物采购;
起草和修改报告、文稿，同时负责公司网站的采编工作;
会议记录、重要人事档案的整理与存档;;
办公用品的发放和管理;
日常办公环境的维护;
后勤伙食费用的分配及结算;
考勤统计
离职原因：
教育背景
毕业院校：华南农业大学
最高学历：本科获得学位:学士学位毕业日期：20xx-06-01
所学专业一：计算机与农业所学专业二：
受教育培训经历：
起始年月终止年月学校(机构)专业获得证书证书编号
20xx-0920xx-06华南农业大学信息技术学士学位证书、英语四级证书
语言能力
外语：英语良好
国语水平：精通粤语水平：精通
工作能力及其他专长
具有较好的写作能力，懂得利用较好的途径采集、筛选和整理信息
有良好的沟通表达能力，粤语、普通话流利，适应能力强
比较熟练办公软件、photoshop基本的操作技能
勤于思考,充满好奇感,尝试新方法解决问题
乐于并敢于承担责任,做任何事都比较细心
详细个人自传
个人联系方式
通讯地址：
联系电话：家庭电话：
手机：qq号码：
电子邮件：个人主页：
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个人信息
姓名：
两年以上工作经验|男|27岁(*年6月9日)
居住地：陕西
电话：130(手机)
最近工作[1年7个月]
公司：XX有限公司
行业：房地产开发
职位：保安经理
最高学历
学历：本科
专业：公安技术
学校：武警工程大学
自我评价
本人性格随和乐观，积极向上，爱好广泛，喜欢钻研，工作认真负责，拥有较强的组织能力和适应能力，并具有良好的身体素质。乐于沟通，易于融入集体，乐于助人，学习能力较好，注重理论与实践相结合，不断地提高做人、做事的的能力，争取将工作做得更好，争取做更好的自己!
求职意向
到岗时间：可随时到岗
工作性质：全职
希望行业：房地产开发
目标地点：陕西
期望月薪：面议/月
目标职能：保安经理
工作经验
20xx/2–20xx/9：XX有限公司[1年7个月]
所属行业：房地产开发
秩序部保安经理
1.负责本部门的各岗位职责的拟定，并定期对业主进行相关业务培训及业绩评估，提高其自救和互救能力。
2.组织管理物业运营公司专职消防队和义务消防队。
3.在员工中组织开展消防知识技能的宣传教育和培训，定期组织灭火和应急疏散的演习。
20xx/8–20xx/12：XX有限公司[1年4个月]
所属行业：房地产开发
秩序部保安经理
1.了解掌握园区周边的民情和社情。对各敏感时期加强内外管理。
2.加强停车场的管理，防止出现内盗、外盗和互盗现象发生。
3.协助商管部门，工程维修部门、运营策划部门及综合管理部门完成临时性工作。
教育经历
20xx/8—20xx/6武警工程大学公安技术本科
证书
20xx/12大学英语四级
语言能力
英语(良好)听说(良好)，读写(良好)
