                                 神圣的工作在每个人的日常事务里，理想的前途在于一点一滴做起。

姓名：陈娟  性别：女  出生：1980年2月21日  民族：汉族  籍贯：北京

政治面目：团员  学历：本科  专业：法律  职业技能：计算机应用一级
联系电话：13522042560  Email Address：chenjuan800221@yahoo.com.cn
目标职业：

已在北京市公证处有六年的行政助理经验，现寻求行政助理的职位。
工作经验：

2001年2月至2007年5月  北京市公证处 (现北京市方圆公证处)
行政助理

⋆能够按要求对公证书进行编辑排版，准确率100%，返工率为零。

⋆通过公证录入系统软件编排公证书号码，统计每月进行公证的工作量，协助财务室做好统计工作，统计公证员每月的收入情况并把准确的数据上传财务室。

⋆通过公证管理系统将公证档案封皮打印后由装订人员装订成册，为主管人员制作表格、打印文档。

⋆协助其他同事对公证档案进行整理归档。

2000年9月至2001年1月  北京市天客隆超市

收银员

⋆对每一笔交易认真负责，能够做到杜绝收假币的情况，并保证交易速度，使顾客满意而归。

1997年7月至2000年9月  北京市华讯通讯公司

话务员

⋆用甜美动听的嗓音接听每一通电话，耐心的为用户服务。迅速发出的每一条信息都100%的准确。
教育背景：

北京第一轻工业学校 1996年9月—1998年7月  中专  计算机应用

熟练掌握计算机及其他办公软件等技能

具有丰富的Internet经验

北京广播电视大学 2002年9月—2005年7月  法律专科
2005年9月—2008年1月  法律本科
熟悉我国法律法规

具有丰富的法律方面知识

个人简介：

对工作认真负责，细致入微。具有强烈的团队意识、沟通能力及语言表达能力。具有一定的学习能力及自我控制能力。喜爱交友，运动，读书，音乐，画画。

本人性格：开朗，谦虚，自信，自我约束力强。
期望薪金：￥2500元左右/月

期盼与您的面谈！
Working experiences：

2001/2—2007/5 notary public office Beijing

Admin  Assistant
⋆In a position to press request hadorwould notarial deed carry through bluepencil set up type,the rate of nicety is a hundred percent, the rate of do poorly done work over again is cipher.

⋆Get across notarization entering operational software layout notarial deed no., Statistic notarial workload by the month, aidance Financial Affairs Office complete statistical work, Statistic greffier mensal earning circumstances and exact data upload transfers Financial Affairs Office.

⋆Get across notarization management system hadorwould notarization archives wrappage put a seal on after by Bind personnel bind fully grown volume, In order to governor facture tabulation、put a seal on documentation.
⋆Aidance other one colleague hadorwould notarization archives carry through clear up pigeonhole.
2000/9—2001/1 supermarket Tiankelong Beijing
Cashier
⋆Bargaining every time graveness preside over, in a position to put an end to receipt false coin of circumstances, and pledge bargaining rapidity, employ buyer approving go back home.

1997/7—2000/9 communication Company Huaxun Beijing
Telephonist
⋆Take pains meticulous of serve consumer. Rapid emanatory communication communication nicety.
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