个人简历

应聘者：刘娜               应聘岗位： 

个人信息：                                                                         

•
姓名：刘娜                                 性别：女

•
籍贯：山东省济宁市                         民族：汉

•
生日：1989年4月5日                      年龄：23

•
身高：164CM                              政治面貌：团员

•   所学专业：物流管理                        健康状况：良好
•
联系电话：186-7876-2580                    电子邮箱：liunana0405@163.com
学习经历：                                                                         
大学教育
2009．9--2013.6   中国海洋大学青岛大学  

高中教育
2006.9—2009.9    济宁市育才中学

实习经历：                                                                          

•2012年7月-8月 在济宁市曲阜远大工程有限公司业务部实习，主要负责接待客人，整理资料等通过这两个月的实习生活学会了如何更有效的与人沟通
•2011年10月  在胶州盛天国际售楼处实习，主要负责电话回访，介绍楼盘等通过这段实习经历让我更能了解客户的需求
•2010年5月   在胶州图书馆销售读书郎点读机，学会了怎样出售东西，怎样服务更能让客户满意

.•2009年12月 在济宁市曲阜远大工程有限公司设计部实习，主要学习用AutoCAD设计图纸
专业技能：                                                                          

• 英语水平：能熟练的进行听、说、读、写。并通过国家英语四级考试。尤其擅长撰写和回复英文商业信函，熟练运用网络查阅相关英文资料并能及时予以翻译。
• 计算机水平：国家计算机等级考试二级，熟悉网络和电子商务。精通办公自动化，熟练操作Windows98。能独立操作并及时高效的完成日常办公文档的编辑工作。熟练使用office系列办公软件及Internet应用。
所获证书及奖项：                                                         
2012年5月  获得人力资源和社会保障部职业技能鉴定中心颁发的办公软件应用模块高级操作员级（三级）
2012年2月  获得人力资源和社会保障部职业技能鉴定中心颁发的助理物流师证书
2011年11月 获得普通话水平测试等级证书

2011年9月  获得人力资源和社会保障部职业技能鉴定中心颁发的三级企业人力资源管理师证书
2011年3月 获得全国计算机等级考试二级合格证书
2011年 荣获“优秀团员”的称号

2010年12月 获得全国大学英语四级考试合格证书

2010-2011学年荣获“优秀学生”的称号

2009-2010学年荣获专业实践及素质拓展奖学金

2010年12月 论文“浅析大学生网购行为”收录于我系第二届商务论坛文集

2009年12月 论文“网络盗版现象的经济学分析”收录于我系第一届商务论坛文集

2009年10月 获得机动车驾驶C证
个人特长：                                                                          

· 善于沟通，有较强的组织协调能力，在工作过程中能独当一面；

· 具有计划、统筹等管理经验；

· 工作作风精干、自信、有长远整体的工作把握能力；

· 良好的仪表和语言表达能力。
自我评价：                                                                     
性格热情开朗，待人友好，为人诚实谦虚。工作勤奋，认真负责，能吃苦耐劳，尽职尽责，有耐心。具有亲和力，平易近人，善于与人沟通。学习刻苦认真，成绩优秀，名列前茅。品学兼优四年的大学生涯，让我的组织协调能力、管理能力、应变能力等大大提升，使我具备良好的心理素质，让我在竞争中拥有更大的优势，让我在人生事业中走得更高更远。获得了“优秀大学生”和“优秀毕业生”的称号。

结束语：                                                                           

我相信“选择一家企业，就是选择一种生活”，我非常喜欢贵公司的“生活”，诚心希望能给我个一展所长的机会！
