劳动与社会保障专业个人简历范文

基本信息

　姓　　名：吴xx         

  性　　别：女    
　出生日期：1987-02-22      

  民　　族：汉
　身 份 证：****           

  身　　高：160CM
　户口所在：上海           

  目前所在：上海
　毕业院校：上海工会管理技术学院     

　最高学历：大专     

  所修专业：劳动与社会保障
　人才类型：普通求职     

  毕业日期：2008-08
 
联系方式

　联系电话：138xxxxxxx（手机），58xxxxx（宅电）
　联系地址：(邮编：)
　电子信箱：www@wps.cn
　个人网站：http://www.wps.cn
 
求职意向

　求职类型：　全职
　应聘职位：　人事，秘书，助理，前台等
　希望地点：　都可以
　希望工资：　 月薪[1001―2000]RMB
 
教育培训经历

      2005年9月至2008年7月 上海工会干部管理技术学院 劳动与社会保障专业 大专
      2006年6月 办公自动化证书
      2006年12月 大学生计算机一级优秀
      2007年10月 多媒体中级证书
 
实践经验

      2007/10--2007/10 上海诺基亚NOKIA有限公司手机促销员
      负责手机的功能介绍，销售，10.1一天NOKIA的手机卖了近300多台，以至缺货。
      2007/07--2007/08 上海建工集团负责文字处理员
      文字输入，文件管理，资料收集、分类，进行职工资料管理。
      2007/01--至今 团支书
      组织团员进行活动；每月进行团员的思想汇报；对于道路偏差的团员进行思想沟通与交流；每月做一份工作汇报；每学期一份团支部团队活动总结等。
      2006/07--2006/08 上海金海马家具世界文秘
      负责文档管理工作和文书写作工作，做好沟通工作和收发来往信件,定购办公用品及其他办公事务。
      2006/07--2006/12 班长
      管理学生的考勤；帮助班主任处理班中的大小事物，例如：奖学金的核算，考勤表的电脑制作，学生名册的制作，作为表的制作等；制定班级的规章制度；代表班级开会等。
      2006/06--2006/06 在上海市总工会社会调查工作 关于调查“外商投资企业劳动关系和工会工作”的课题，我在3天内就完成了40份，每份将近30分钟的调查问卷。
      2005/12--2006/06 学习委员
      积极主动的去关心同学们的学习情况，开展“一对一”的帮助和辅导；帮助老师收发作业；每周一次征集同学对老师的意见与建议。
      2005/06--2005/09 康师傅饮料促销员
      负责康师傅各款饮料的推荐、试吃和抽奖工作。3个月的销售额是华联超市饮料销售量的第一名。
    
 
所获奖励

      2005-2006学年第一学期获学院三等奖学金
      2005-2006学年第二学期获学院三等奖学金
      2006-2007学年第一学期获学院三等奖学金
      2006-2007学年第二学期获学院一等奖学金
      2006-2007学年获学院“优秀团员”称号
    
 
语言水平

      英语　 一般
      普通话　精通
      上海话 精通
    
 
计算机能力

      熟练进行Windows 98/NT操作
      能熟练进行WORD、EXCEL等软件操作，打字速度每分钟60-80左右
      能熟练进行PHOTOSHOP、FLASH、GOLDWAVE、FRONTPAGE等操作
    
自我评价

      本人性格开朗，活泼，对人热情，诚恳。在班中担任过团支书，班长和学习委员。工作认真负责，踏实，沉稳。同学在学习和生活中遇到什么困难我都能积极主动的给予帮助，能很好的处理人际关系。自己在学习中遇到什么问题也能虚心请教，要求上进，学习能力强。在业余时，帮助班主任老师处理班中大小事物，组织活动，出谋划策，等到老师们的一致好评，学习成绩也名列前茅，年年获得学院奖学金，同时也获得较多的证书。  
