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奖励与证书             社会实践
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



求职意向：企事业单位经理助理、办公室秘书、文员或从事文化宣传工作。


任职资格：汉语言文学专业，获得秘书资格证，较强的职业兴趣。


个人能力：创新能力、组织管理能力、沟通表达能力、协作能力、学习能力、适应能力。


个人技能：熟悉公文写作，熟练掌握word、excel、powerpoint 等办公软件，熟练运用普通话、日常英语与人交谈。           


个人品质：自信、责任心、敬业、忠诚、团队合作精神、进取心、吃苦耐劳、积极、耐心、谨慎、自制力。


个人格言：“创新”是个人、企业生存的根本。


爱好特长：阅读、写作、使用办公自动化工作、摄影、打羽毛球等。














2004年9月至今就读于洛阳大学汉语言文学专业。


主修课程：古代汉语、现代汉语、中国古代、现代、当代文学史、外国文学史、英语、公共关系原理、大学写作、心理学、计算机文化基础、语言程序设计。


选修课程：大学美育、现代礼仪、公文写作、新闻写作、广告文案写作、法律基础




















