	简 


	


	姓 [image: image1]名： 
	李芸
	性 [image: image2]别： 
	女 
	

	出生日期：
	1981年09月23日
	居 住 地：
	北京市 
	

	工作年限：
	一年以上 
	户 [image: image3]口： 
	
	

	目前年薪：
	2-3万人民币 
	

	电子邮件：
	icorinia0923@126.com
	

	家庭电话：
	086-010-81716564
	

	移动电话：
	13121871737
	


	自 我 评 价 

	在信息检索归类及数据分析方面非常熟练，编辑写作能力较好，熟悉办公室行政业务，掌握常用办公软件，熟练使用常用办公设备。


	求 职 意 向 

	工作性质：
	全职 

	目标地点：
	北京市 

	期望工资：
	面议

	目标职能：
	行政专员/助理，经理助理/秘书，图书管理员/资料管理员，咨询员 


	工 作 经 验 

	2004/07--2005/07：北京天辰双盛投资咨询有限公司
所属行业：
金融/保险/证券 
投融资部 
行政专员/助理 
负责公司业务的前期信息采集及市场调查工作，配合相关部门完成市场分析及商业计划书的编写与后期修改。处理公司日常业务文书的制作修改及归档整理，起草公务文件。
2004/05--2004/07：北京远东正大纺织品检验中心
所属行业：
服务业 
质检部 
办公室行政工作人员 
纺织品的相关检验报告的制作及分类归档，负责公司日常文档管理，兼任公司出纳，协助策划公司对外宣传活动
2004/03--2004/05：北京服装学院
所属行业：
学术/科研/艺术 
办公室 
咨询员 
进行学校招生季节的宣传，对外发布艺术类加试的成绩并接受咨询，协助领导进行文档管理


	教 育 经 历 

	1999/09--2003/07：
北京服装学院
高分子材料与工程
本科 
所学课程涉及高分子合成化学在研究、生产及应用的各个方面，在毕业设计环节我所选择的课题是现在有大规模应用前景的纳米粒子添加合成技术


	语 言 能 力 

	[image: image4]英语 
熟练 



