资料管理应聘个人简历

姓名：XXX

目前所在：增城

年龄：22

户口所在：广州

国籍：中国

婚姻状况：未婚

民族：汉族

身高：155cm

应聘职位：房地产开发/策划主管

工作年限：2

求职类型：实习

可到职日期：随时

月薪要求：1500--2000

希望工作地区：深圳,佛山,东莞

工作经历

【佛山市国土资源局顺德分局陈村管理所】
起止年月：2010-07～2008-08

公司性质：政府机关

担任职位：档案管理员

工作描述：

1.对顺德市的10个镇土地利用情况，按照区域特定编码对档案进行登记，整理订卷

2.完成了顺德十个镇的300多份土地登记文件资料，根据变更土地申请和调查，核实后在有关的登记文件资料上作相应的更新

【顺德市天力鞋业有限公司】
起止年月：2008-07～2008-08

公司性质：私营企业

担任职位：人力资源部文员

工作描述：

1.完成了公司员工的档案整理

2.协助人事主任安排员工的入职培训

教育背景

毕业院校：广东工业大学华立学院

最高学历：本科

毕业日期：2012-06

专业一：土地资源与房地产

2011-04至2011-05深圳正腾培训机构房地产策划师

语言能力

外语：英语良好

粤语水平：较差

国语水平：优秀

工作能力及其他专长

2009.9—2010.6

广东工业大学华立学院国土资源管理与房地产开发开发副班长

负责班级的日常事务，协助班长这里班上学生学务资料 

与班干部组织并策划了多次班级活动

2009.9—2010.6

广东工业华立学院大学建设学部助理辅导员

协助辅导员老师做好学生管理、思想政治工作

监督学生学习，培养学生生活上的独立自主的能力

组织引导学生开展各种集体活动以及各种评优工作

2009.9—2010.9

广东工业大学华立学院建设学部团总支、学生会秘书长

负责学生会统筹管理工作，协调学生会与校内各部门的关系

协调学部各部门策划组织了20多个活动

负责学生会的各项筹备工作和学生会换届工作

2010.9—2011.2

广东工业大学华立学院土地资源管理与房地产开发专业团支书

协助学部党务秘书做好班级党务工作

整理班级党、团员的档案资料

与班干部组织策划班级活动

详细个人自传

在大学期间，我学习了土地资源管理与房地产开发专业及相关专业的理论知识，并以优秀的成绩完成了相关的课程，为以后的实践工作打下了坚实的专业基础。同时，我注重外语的学习，具有良好的英语听、说、读、写能力，并通过了大学英语国家四级测试;在科技迅猛发展的今天，我紧跟科技发展的步伐，学习计算机的基本理论和应用技术，并顺利通过了国家计算机一级考试。在学习学校开设的本专业知识外，我还参加了房地产策划师培训，并且顺利拿到了国家认证的房地产策划师资格证书。

修业和修身是人的一生必须坚持的事情，所以在大学里，我不断努力提高自身的修养。我一直担任学生工作，致力于学生的自我管理和组织学生活动，曾先后担任学部学生会秘书长，学部助理辅导员，班级团支书、副班长等职务。大学的学生工作培养了我的团队协助精神，提高了我的组织协调能力。在组织学生活动的同时，我还积极参加学校和社会的各项活动，努力培养自己的各种兴趣爱好;积极参加文体娱乐活动、社会实践调查等。通过组织活动和参与活动，我养成了良好的工作作风和处世态度。

在院领导老师的支持和自身的努力下，我在学习和工作中都取得了优异的成绩，不仅完善了知识结构还锻炼了我的意志，提高了我的能力，得到了老师和同学的认可。并且在2011年6月，正式加入了中国共产党，成为了一名光荣的共产党员。

