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敬爱的先生/女士：
您好！
我是山东大学的一名应届本科毕业生，经慎重考虑欲加盟贵单位。我希望贵公司就是我成功的起点，我能有幸同贵公司一起共创明日的辉煌。

经过大学四年的努力，我在不断的学习和实践中提高了自己的综合素质，已把自己塑造成为一个专业功底扎实、知识结构完善、适应能力强、富于协作精神的时代青年。

在学习方面，我努力认真地学好每一门功课，基本掌握了从事各项管理工作及相关工作的能力，而且，我非常注重英语和计算机方面能力的培养，分别通过了国家英语四级，六级，获得剑桥商务英语资格认证, 熟悉商务英语, 能阅读商务文献，并具备一定的商务英语写作能力; 同时取得了计算机CCT证书，以优异成绩获得全国计算机信息高新技术考试证书，具备Windows环境下文字处理、图文混排以及表格操作能力，熟练掌握WORD、EXCEL、PPT系列软件,很好的完善了自己的知识结构。由于学习刻苦，我曾多次获奖学金。

在课余方面，我更注重自己能力的培养，积极参加了社团活动和社会实践，多次代表系、班级参加辩论赛并取得优异成绩。曾于2003年为联合国人居奖会议服务并获得好评；2003年在济南市兆宏建材有限公司实习，大大的提高了自己的工作能力和适应能力。

“海阔凭鱼跃，天高任鸟飞”，我希望贵公司能给我一个施展才华的机会，我一定会努力工作，勤奋学习专业知识，不负公司给我的厚望。
盼复！

此致
 敬礼
                                                     自荐人：---
个人概况：
姓    名：----                  籍    贯：山东济南

出生年月：1981年12月--日      健康状况:良好

毕业院校:  山东大学              专    业:旅游管理

电子邮件:  ----------
联系电话:(0631)568----            手机:(0)1356----
通信地址:山东大学威海分校----#     邮编:264----
教育背景及主修课程:

· 2000年9月---2004年6月山东大学威海分校商学系

· 人力资源管理、公关与礼仪、电子商务、管理学原理、数据库设计、管理信息系统、西方经济学

· 旅游接待英语、导游英语、旅行社经营管理、旅游市场营销、旅游资源规划与开发、旅游财务管理、旅游文化学、旅游地理学、旅游心理学

· 餐饮管理、前厅客房管理、酒吧与餐饮管理、客源国概况、饭店管理

个人技能：

· 顺利通过大学英语CET-4、CET-6，能熟练的用英语进行对话

· 获得剑桥商务英语中级证书（Business English Certificate），熟悉商务英语，能阅读商务文献，并具备一定的商务英语写作能力

· 熟练掌握饭店接待英语、旅游英语

· 计算机CCT证书，以优异成绩获得全国计算机信息高新技术考试证书，具备Windows环境下文字处理、图文混排以及表格操作能力，熟练掌握WORD、EXCEL、PPT

获奖情况：
· 二等、三等奖学金（2002/2003/2000/2001）并获系三好学生（2002/2003）

· 获系“最佳辩手”称号（2001）

· 获校“最佳辩手”称号（2001）

实践情况：

· 参与威海市女性消费者心理调研活动（2001）

· 为威海市美利华公司作市场调研分析，获得好评（2002）
· 在济南市兆宏建材有限公司实习（2003）

· 为由联合国主办、威海市承办的可持续性发展战略国际会议服务（2003）

Name   (Sex: female   Age:22)   



Objective 

A responsible secretary /management position which will provide challenge and freedom where I can bring my initiative and creativity into full play.


Education 
2000.9-2004.6 Depts. Business Graduate School of Shandong University, M.E.

Academic preparation for management:
Management: Principles of management, Organization theory, behavioral science.
Communication: Business communication, Human resource management, Human relations.
Marketing: Marketing theory, Sales management.
 
Computer Abilities
Skilled in use of Word, Excel, PPT, Win98, Internet

English Skills 
· Have a good command of both spoken and written English Past CET-4, CET-6

· Past Cambridge Business English Certificate Vantage, ability to write business report

Scholarships and Awards
· 2002/2003 Second-class Scholarship for graduate 

· The best debater of the department (2001)
· The best debater of the University (2001) 

Qualifications 

· General business knowledge relating to management  

· Have a passion for the Internet, and an abundance of common sense 

· Ability to organize marketing campaigns and to supervise employees. Effective communication abilities and public relations skills.


































山东大学2009届毕业生
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姓  名:----


学  历: 大学本科


专  业: 旅游管理


求职意向：文秘或管理类职位








通信地址：山东大学威海分校-------  邮编：26-------
联系方式 ：0631-56---   (0)13563-------
E-mail: ---------@sina.com
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