
个人简历                                           
个人概况：
姓    名：王冬雪        性    别：女                 出生年月：1985-11-22
民    族：汉族          学    历：本科               专    业：地理信息系统
政治面貌：团员          联系电话：13039303576        邮    箱：574607047@qq.com
教育背景：
2003年9月—2007年6月就读于松原市第二高级中学
2007年9月—2011年6月就读于吉林师范大学旅游与地理科学学院地理信息系统专业
计算机水平：
在计算机方面，我可以熟练使用常用办公软件，同时还了解和掌握几门基础语言，如C++、VB等。
英语水平：
具备一般的听、说、读、写能力等基本技能，具有英语四级（432）水平同时还有较强的阅读能力，可以游刃有余的运用基本知识。　
获奖情况：
在“2009首届全国GIS技能大赛”活动中，获得技能A组优胜奖；
在第二界“全国高等院校语言文字基本功大赛”中获得三等奖；

普通话水平为二级甲等；
2012年9月获得辽宁省初级专业技术职称证书（助理工程师）。
实践经验：
我有扎实的专业基础，能熟练掌握各办公软件及ARCGIS、ERDAS、SUPERMAP、MAPGIS等遥感与地理信息系统软件，了解SQL Server基本操作，同时还掌握一定的地理方面的基础知识。
2010年参加国家农业部土壤地力调查项目；
2009/07在河北省秦皇岛市抚宁县进行野外地质和地貌实习；
2010/07在北京市的北京超图软件股份有限公司、北京山海经纬信息技术有限公司和光声新时空软件有限公司等进行了一些业务流程的培训实习。

工作经验：自2011年3月至2013年4月在辽宁环宇矿业咨询有限公司工作：
2011年3月—2011年7月在该公司沈阳总部工作，负责对外业务的沟通与联系以及利用GIS软件处理图像等，曾陪同单位领导去省国土厅、阜新市国土局等部门汇报工作；
2011年7月至2012年12月负责该公司下阜新办事处的行政管理、后勤管理、财务及外联工作，负责办事处各项目洽谈、合同签订、项目进程跟踪以及定期将项目进展情况向单位领导与国土部门相关领导汇报等工作；
2013年1月至2013年4月为阜新办事处总负责人，负责主持办事处日常工作、协调各部门工作。工作内容具体包含以下几点：
1、 流程制度管理：流程建设、制度管理、经营计划等；

2、 会务外联管理：会议管理、活动管理、公共关系、业务营销、项目洽谈、合同签订等；

3、 文印资质管理：发文公告、印鉴管理等；

4、 档案资料管理：档案管理、资料管理、图书管理等；

5、 采购资产管理：资产管理、采购领用、办公设备用品管理；

6、 后勤安保管理：车辆管理、安全保卫、食堂管理、办公室工位管理、宿舍管理、钥匙管理、名片印制、卫生事物、接待预订服务、报刊信函收发等。
自我评价：
性格活泼开朗、心地善良、能与大家和睦相处、积极向上、工作认真、适应力强、能吃苦耐劳、善于学习新事物并具有较强的团队精神； 
企业行政管理的六大模块：
7、 流程制度管理

流程建设、制度管理、经营计划、目标责任签订等；

8、 会务外联管理

秘书服务、会议管理、活动管理、文书文稿、公共关系、党团工会妇联工作等；

9、 文印资质管理

发文公告、印鉴管理、资质办理、信息管理等；

10、 档案资料管理

档案管理、资料管理、图书管理、企业证书管理等；

11、 采购资产管理

资产管理、采购领用、办公设备用品管理；

12、 后勤安保管理

车辆管理、安全保卫、食堂管理、办公室工位管理、宿舍管理、钥匙管理、名片印制、卫生事物、接待预订服务、报刊信函收发等。
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