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姓名：陈小敏
手机：188 8888 8808     
电子信箱：xiaochen@163.com 
毕业院校：浙江大学文学院   
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姓    名：陈小敏
性    别：女
出生年月：2000.10.10
政治面貌：党员
专    业：中文专业
毕业院校：西南大学文学院
电    话：188 8888 8888
电子信箱：8888888888@163.com
2007.09—2011.06      中山大学文学系  
古代文学学士           大专
2002年：取得英语6级证书
2002年：荣获  “二等奖学金”及“文明个人”
2003年：被评为“优秀学生干部”
2003年：被评为“三好学生”
2002年：取得英语6级证书
2002年：荣获  “二等奖学金”及“文明个人”
2010.07—2010.08
交通银行XXX分行XXXX支行  经理助理
· 协助对大宗贷款客户信息调查，准备会议资料；
· 充当经理与客户沟通的中介，解决客户的难题；
· 根据客户条件向客户介绍相关产品，提供咨询服务；

2009.10—2009.11
中国进出口商品交易会  客户服务
· 协助境外客商办理相关，及时更新客户信息资料库；
· 解释客户疑难问题并解决各种突发紧急情况；
· 表现突出，被评为优秀实习生。
· 协助境外客商办理相                                   ，及时更新客户信息资料库；
性格外向开朗，热衷于校内活动：在校期间，曾担任广播台通信员，文学社社长，新闻社记者等工作；以各种形式参与大型活动，包括表演，主持，策划，外联等；
工作严谨负责，具有效率。在担任班干部期间，协助老师开展工作，工作细心负责，获得同学和老师的认可，被评为优秀学生干部；在中国进出口商品交易会实习期间，能同时完成多项任务并处理紧急情况，最终获得优秀实习生的称号；
适应能力与学习能力极强：任职价格分析师期间，经过月余培训，在独立完成工作之外，还能参与对工作流程的改进和同事的培训，业务能力达到进阶水平。



自我评价
奖励证书
工作经历
教育情况
基本情况

[image: a3]女士、先生们：
     您好！首先请接受我真挚的问候，并感谢您在百忙之中给了我的关注。我是中山大学2004届古代文学专业应届毕业的学生。从2004年至今，在广东省广州市第二中学工作，这段期间本人以，敬业是我的态度，诚信是我的人格基点，真诚是我做人的原则，爱心是我拥有的最大财富，严谨求实是我的性格，作为人生的准则点。在工作上我热心主动，脚踏实地，勤奋诚实，能独立工作是我对工作的本分，独立思维，身体健康，精力充沛是我能充分发挥潜能的跳台。同时，我对古代文学有扎实的理论基础，在单位得到领导和同事的支持和好评，在以后的工作中我会不断学习。我深信一份耕耘一份收获，只有量的积累才会有质的飞跃
    本人性格开朗、自信乐观、为人诚恳、作风优良、人际关系良好、能吃苦耐劳，处事冷静稳健。
    在生活中我把自己锻炼成一名吃苦耐劳的人，同时我也是一名中国共产党员，渴望实现自身价值的学校学习，获得一个施展才华的机会，圆我自小就向往的老师梦，是我终身的愿望，今天我以对该职业的满腔热情和努力奋斗取得的成绩，向贵单位毛遂自荐，恳切希望能成为其中一员，我将严格负责的工作态度和一如既往的事业追求，投入到实际工作中，充分发挥自身能力为贵单
位奉献我的身心。路靠自己走，机会需要您的给予，
我随时敬后您的佳音。
    祝贵单位蒸蒸日上！
    此致
敬礼!                                                                                                                       
                                            																								求职者：陈小敏                                                                                                                        




求 职 信
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    本人专业知识扎实，学习成绩优异；有较强的组织协调能力、活动策划能力和公关能力；具有良好的团队精神 ，善于与人沟通合作；社会实践能力强，对新事物接受能力快；具有良好的思想品质，爱好广泛，为人诚实守信。
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