
王琦

出生年月：2001.08

民族：彝族

毕业院校：东北师范大学(“双一流”建设高校)

电话：1508783179

求职岗位：行政专员

2

教育经历

2019.09-2023.07

汉语言文学 |本科

东北师范大学

211 双一流本科

主修课程：中国古代文学，古代汉语，中国现当代文学，美学原理，比较文学概论，中国思想史，古典小说研究，
外国文学史，国学经典导读等

实习经历

2022.08.12-2022.10.12 临沧市凤庆县小湾镇人民政府

民政办 |办公室文员

1.协助处理会议记录工作，以及文档的录入、编辑、排版等工作，提高了文字书写的能力

2.负责办事大厅日常来往人员的接待，并为来访群众作来访登记和信访记录，以及公共区域卫生，参与解决各

种民生纠纷问题，提高了组织沟通的能力和应变能力

3.参与民政办扶贫工作，到村民家中走访，核查贫困户、低保等资格，并记录好具体情况；整理月度参加补贴

发放名单信息

校内经历

1. 在疫情校园封闭期间参加志愿活动，为同学分发饭食、倾倒楼层垃圾

2. 组织参与心理协会“世界精神卫生日”现场测评活动，选用优势行动价值问卷的方式与现场同学互动，帮助同学们发

现自身品格优势，参与人数达300人，吉林教育电视台还对此进行了播报

3. 参加校内支教活动，负责支教地学校的人员对接和沟通，组织参与校内支教人员选拔

4. 组织5次社团团建活动，参与社团海报制作工作以及活动场地的安排、布置

技能证书

普通话二级乙等；普通话流利，沟通无障碍；
大学英语四级 (CET4), 有良好的听说读写能力；
熟练掌握办公软件 (WORD\EXECL\PPT),熟练使用SUM、IF等函数以及常用Excel函数的组合应用，能够对复杂数据
进行汇总梳理。提升工作效率，输出数据结果，形成数据汇报；能独立完成PPT方案的设计、排版与动效制作，有
较高的审美以及创新意识；

自我评价

1. 热爱体育锻炼，善于排球、击剑和跳绳，大学四年体质测试成绩良好，身体素质优秀

2. 具有奉献精神，疫情期间积极参加志愿活动

3. 有良好的驾驭文字能力，文笔流畅，语言表达清晰

性别：女

籍贯：云南临沧

学历：本科

专业：汉语言文学
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