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个人信息





　 1998年毕业后至今，一直在xx大酒店工作，从事文秘工作，后因工作需要调至酒店管理公司从事行政主管一职，在此期间，多次获得“优秀管理者”称号。


  2006年，酒店业务拓展，调至宁乡金源温泉山庄任办公室主任。工作描述如下：1、协助拟定和修订酒店的各项规章制度。


  2、负责人员招聘及人事档案和劳动合同管理，办理用工和离职手续以及员工工资和考勤结算，编制和分析各类人事统计报表。





工作经历





　2010-09 - 2014-07 xx师范大学 国际金融 本科





教育背景





姓 名： 　　		性 别： 


　　年 龄： 22岁		婚姻状况： 未婚


　　最高学历： 本科		政治面貌： 共青团员


　　现居城市： 南昌		籍 贯： xx　　


联系电话： ×××××××××××








某某某





xxx@xx.com





xx省xx市








本人性格开朗、形态爱笑、心态畅达但在某些方面又不失严谨懂得如何有的方矢。“爱思考、重学习”是我的座右铭。虽学有偏癖，但爱好广泛。从中学到大学，对知识尤其是课外知识有着一定的追求，自诩知识量比较丰富。但爱好广泛。从中学到大学，对知识尤其是课外知识有着一定的追求，自诩知识量比较丰富。心态畅达但在某些方面又不失严谨懂得如何有的方矢。“爱思考、重学习”是我的座右铭。虽学有偏癖，自诩知识量比较丰富。





自我介绍








