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个人简历
姓名：罗茜
电话：159******60

邮箱：3******9@qq.com
意向岗位：行政专员
教育背景
2019.09–2023.07

XXXX大学
本科     政治学与行政学专业   
主修课程： 
实践实习

2022.05-2022.07                 重庆市XXXX局                             行政办公室
· 协助拟订2份工作方案内容；整理2-7月会议记录；草拟2份党课领导发言稿；协助整理文档10余份，完成数据填报和信息整理，进行归档处理。
· 协助完成6次会议准备工作，布置安排会场，准备会议资料。

· 负责员工档案管理，包括人事档案的收集、整理、归档和电子档案的建立。
· 协助进行办公用品和物资采购计划制定和物品的领取分发管理。
· 接听、转接来访电话，记录会议相关信息。
校园经历 
2019.10–2020.10

      XXXX大学公共政治宣讲团

                    宣传部干事
· 编写社团活动新闻稿3篇，其中一篇被刊登上学校官网。运营社团官Q、微博和微信公众号，期间共编写30余篇文案，5篇微信推文，共收获2000＋点赞，200＋评论。
· 制作活动海报15份，熟练掌握海报制作和文案编排方式。
· 参与组织社团宣讲活动6次，现场跟进活动，负责过摄影、准备物资、串场表演等活动 
社会实践
2021.11-2022.01

       XXXX评估第三方评估调研

                    调研员
· 参与数次西南大学精准扶贫与区域发展评估研究中心开展的脱贫成果后评估，在重庆綦江、万盛、南川与贵州等地开展调研；调研期间，走访农户300余户，填写并提交问卷250余份，撰写工作日志40余篇。此次调查与同伴共同合作对300多户居民进行沟通访问，极大提高了我的团队合作能力和沟通协调及人际关系处理能力。

项目经历

2021.09-2021.10

            主修课程讲课汇报评比

                          组长
· 课程期间担任组长，统筹协调组内成员分工, 整理讲课内容大纲，制作汇报PPT，最终老师评分第一名,同学评分第二名,综合排名1/12，组长获额外课程加分。
自我评价及证书
· 获得计算机二级证书，熟练使用office、WPS等办公软件，实习期间处理过表格10份数据。
· 获得英语六级证书，英语使用能力较强。
· 在校期间课程小组汇报中担任过4次组长，统筹组内分工，善于沟通协调，在小组评分中获得过一次第一名的成绩。

· 踏实刻苦、学习能力强，愿意接受公司培训安排，提升自身工作能力，接受合理加班。
