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姓名： 
办公资源
意向：
运营策划
电话：
100-0000-0000
邮箱：
XXXX@XXXX.com
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自荐信

尊敬的领导：

您好!首先向您致以诚挚的问候。感谢您在百忙之中垂阅我的个人自荐书!

我是xx大学汉语言专业的xx届毕业生。欣闻贵单位正蓬勃发展，事业蒸蒸日上，故冒昧前来毛遂自荐，诚盼能成为贵单位的一员。

作为一名文秘专业学生，我把“基础扎实，应用灵活”作为学习的宗旨和目标。在大学四年期间，透过全面，系统的学习，我不仅仅理解和掌握了文秘专业这一领域的相关知识，而且还具备了必须的实际操作潜力和技术。

我深知“工欲善其事，必先利其器”的道理。因此，我并不满足于本专业知识的学习和技能的掌握，在不放松专业学习的同时，努力拓展自己的知识面，提高自身的工作潜力：在大一期间，我组织同学并成立了班文学社，由于工作认真负责，组织有力，文学社出版的第一期班刊《清泉》荣获系级第二名的好成绩;大二期间，被推选为本班团支部书记，凭着自身的热情和才干，以及同学们的用心配合，我班团支部荣获20xx-20xx年度“优秀团支部”荣誉称号，我本人也被评为“优秀团员”，并获“社会工作奖”荣誉证书。在以上工作实践中，我的潜力和才干均得到了锻炼和提高，并为我以后走上工作岗位奠定了坚实的基础。

或许许多人正像我一样怀着憧憬与期盼，跃跃欲试到贵单位应聘，他们当中或许不乏名牌大学的毕业生，研究生，如果说学业使我有勇气跨进您的门槛，潜力使我坦然理解挑战，我会以我的实际行动来证明“我并不比别人差”。“器必先而后知其利钝，马必骑而后知其良驽”，请给我一个机会，您得到的定不会是一份简单的承诺，机时是用青春智慧谱写的答案!

此致
敬礼
办公资源
2020年XX月XX日
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	手机：100-0000-0000
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	E-mail：XXXX@XXXX.com

	 25岁
	|
	3年工作经验
	|
	现居广东 珠海



	教育经历

	中山大学
	2010.9-2014.6
	汉语言文学
	本科学位

	荣誉奖项：2014-2015年度综合奖学金  2017年校园创业大赛二等奖



	工作经历

	高级文案
	2016.9-至今
	珠海XXXXX广告公司
	珠海

	· 公司官网的建设和维护， 公司微信公众号的运营、及微信社群维护等；建设完成的官网及公众号获得公司上下好评，且在职期间累计为公众号积累10万粉丝，且保持了每篇平均1万的阅读量；
· 公司相关宣传活动的策划和实施；在职期间共参与及策划活动达50多次，其中在年初的宣传活动中担任负责人，在增加公司知名度的同时，还为公司直接带来10%的收益增长；
· 荣获公司年度十佳员工2次，优秀员工3次。
· [bookmark: _GoBack]（备注：设置表格是为了方便编辑，实际打印时不会显示。）



	文案策划
	2014.6-2016.9
	珠海XXXX网络
	珠海

	· 公司官网的建设和维护， 公司微信公众号的运营、及微信社群维护等；建设完成的官网及公众号获得公司上下好评，且在职期间累计为公众号积累10万粉丝，且保持了每篇平均1万的阅读量；
· 公司相关宣传活动的策划和实施；在职期间共参与及策划活动达50多次，其中在年初的宣传活动中担任负责人，在增加公司知名度的同时，还为公司直接带来10%的收益增长。



	其他经历

	成员
	2014.9-至今
	珠海香洲义工
	珠海

	· 积极响应组织号召，至今已参加逾百次活动，在帮助他人的同时，增加自己的社会经历和沟通技巧，并多次获得优秀成员称号。



	相关能力

	语言
	普通话、英语（大学四级）、粤语（流利）、日语（N2）

	技能
	Office办公软件（熟练）、PS（基本处理）、摄影（熟悉单反相机）、驾照（C2）

	兴趣爱好
	跑步、游泳、羽毛球
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