王娜
两年以上工作经验 | 女| 25岁（1986年7月15日） 
居住地：上海
电　话：139********（手机） 
E-mail：wangna@51job.com   
最近工作 [1 年5个月]
公　司：XX杂志社
行　业：文字媒体/出版
职　位：图书编目加工部主管
最高学历
学　历：本科
专　业：图书馆学和档案学
学　校：南京大学
自我评价 
精通CN-MARC数据的编制，能够熟练操作各类图书管理系统、图书馆信息管理集成系统；了解网络信息服务和知识管理相关内容；了解管理信息系统原理和技术；熟练操作windows平台操作系统的各类应用软件（如Word、Excel等）。
求职意向 
到岗时间： 一个月内
工作性质： 全职
希望行业： 文字媒体/出版  
目标地点： 上海 
期望月薪： 面议/月
目标职能： 主管
工作经验 
2010 /4—至今：XX图书馆[ 1年5个月]
所属行业： 文字媒体/出版 
图书编目加工部  图书编目加工部主管 
负责日常的图书数据加工工作，培训CN-MARC编目员，组建图书编目加工部；出差各高校事业单位，提供图书加工上架服务；安排本部门日常工作。
---------------------------------------------------------------------
2009 /3—2010 /3：XX生物工程有限公司 [ 1年]
所属行业： 制药/生物工程 
总经理办公室 机要秘书 
总公司工商变更及子公司工商设立登记工作；
印章、印鉴的保管及规范使用工作；
公司制度文件及行政文书的处理，包括相关文书的拟定、收发、催办等；
负责公司档案的规范管理，包括收集、整理、借阅等；
协调外部相关单位及部门的工作关系，协助来宾接待工作；
负责组织总经理办公会议及专题会议，并作会议记录及跟进会议决议的实施；
主编公司内刊，制作并定期更新企业宣传册，布置管理公司形象展厅，参加有关展会；
商标注册工作及一些办公室日常工作等。
---------------------------------------------------------------------
2008 /7--2009 /2：XX学校[ 8个月]
所属行业： 教育/培训/院校 
技术服务组 图书管理员/资料管理员 
负责图书馆管理系统的维护； 
负责图书馆自建数据库的建设和数据组织、加工工作； 
负责图书馆代查代检工作等； 
负责图书、资料、档案的数字化工作； 
负责图书馆档案资料的管理工作。
教育经历 
2004 /9 --2008 /7 南京大学 图书馆学和档案学 本科  
证 书
2007 /4 全国计算机等级二级
2006 /12 大学英语六级
2005 /12 大学英语四级
语言能力 
英语（熟练） 听说（精通），读写（精通） 
