
个人简历

基本信息

姓 名 ： 徐天一

性 别 ： 女

籍 贯 ： 黑龙江省巴彦县

电 话 ： 15561850030

出生年月 ： 2001-01

民 族 ： 汉族

政治面貌 ： 共青团员

邮 箱 ： 3088001369@qq.com

教育背景

2020-09 ~ 2024-06 哈尔滨金融学院 劳动与社会保障（本科）

主修课程：社会保障概论 ，劳动经济学 ，社会保险学 ，劳动法与社会保障法 ，社会保障基金管理 ，薪酬管理 ，公共部门人力
资源管理 ，劳动心理学等。

实习经历

2022-07 ~ 2022-08 北大荒集团黑龙江省建设农场有限公司 财务管理部

• 记录会议：负责记录会议 ，并进行总结 ，这包括记录会议的时间地点、与会人员、讨论议题、决策结果等。
• 接待登记：负责接待来访人员 ，并进行登记来访人员的姓名、单位、来访事由、来访时间等信息。
• 资料打印：接收和送达文件并打印各种文件和资料 ，如会议文件、报告、表格等 ，准确率100%。
• 填写财务报表：协助上级填写财务报表 ，收集相关数据和信息 ，整理财务数据 ，填写报表 ，准确性100% ，从无拖延。
• 整合信息 ：收集、整理和归档各种文件和资料 ，整合各部门或团队的工作进展和成果 ，整合各种数据和信息。

校园经历

2020-09 ~ 2022-06 校学生会礼仪部 部员

• 参加活动：参加校园各类大型活动 ，比如迎新晚会、颁奖晚会、学术报告会、校庆晚会以及学校的校级会议等 ，确保活动
顺利开展 ，提高自身形象及自身修养 ，获校领导、老师、同学等的一致好评。

• 社团日常管理：负责社团的日常管理及安排 ，协助社团招新流程 ，招募成员10人。

2022-11 校内模拟公共服务大厅 课程实践

• 接待申请人 ：当申请人到达政务大厅时 ，热情接待并引导申请人到指定的办理窗口 ，接待5+人。
• 确认申请材料：仔细核对申请人提交的申请材料 ，确保其完整性和准确性。如发现不符合要求的情况 ，需要及时告知申请

人并提供相关指导。
• 填写办理表格：根据不同证件证明的要求 ，协助2个申请人填写相应的办理表格 ，确保信息的准确性和规范性。
• 提供咨询和解答疑问 ：耐心解答申请人的各种疑问和需求 ，确保申请人的权益和满意度 ，满意度达100%。

技能特长

语言能力：能够使用英语进行简单的交流、读写；普通话二级甲等。
计算机：熟练操作windows平台上的各类应用软件 ，如Word、 Excel。

荣誉证书

• 2022—2023年度第一学期荣获校三等奖学金。
• 2021—2022年度第二学期荣获校二等奖学金。
• 荣获校学生会优秀总结、东方财富杯省赛三等奖、军训标兵等荣誉。

自我评价

• 大学期间认真学习专业知识 ，掌握扎实的专业基础知识及基本理论 ，多次参加校园活动 ，具备较强的集体荣誉感。
• 工作积极认真 ，细心负责 ，具备团队精神 ，熟练掌握文献检索、资料查询和社会调查的基本方法。
• 勤奋好学 ，踏实肯干 ，坚毅不拔 ，吃苦耐劳 ，喜欢迎接新挑战。

品


