	田青 简历

北京第二外国语学院   管理学硕士
电子邮箱：tianyuan.qingqing@163.com   手机：136-5128-9019  
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	应聘职位

	应聘职位
期望薪资
到岗时间
	北京办公室行政助理 

4000元

2015年6月4日以后

	个人信息

	基本信息
	· 姓名：田青  政治面貌：中共党员  出生日期：1987/03/15  身高：166cm      
· 户籍所在地：北京市  家庭住址：北京市丰台区莲花河东侧路1号院  

	个人能力
	· 外语能力  ：通过全国翻译专业资格考试（CATTI）英语笔译三级，大学英语六级及口语考试
· 计算机能力：通过计算机二级，熟练操作MS Office、Photoshop等

	教育背景

	2009.9-2012.7
	北京第二外国语学院                      管理学硕士

· 旅游规划专业

	2005.9-2009.7
	四川大学                                管理学学士

· 旅游管理专业

2008年4月，获得四川省英语导游员资格证书 

	工作经历
	

	2012.8-2015.5
	北京科技协作中心（局级事业单位）        国际合作处副主任科员

· 协助完成“中国-俄罗斯科技北京国际论坛”（2012年–2014年共三届）系列活动的筹备工作

· 协助完成与北京电视台合作的“2014首都科技盛典”筹备工作

· 办公室资料管理与行政支持工作

	在公益行业相关实习经历

	2012.5-2012.7
	友成企业家扶贫基金会                    项目助理
· 在“创业咖啡”项目与北京大学合作开设的社会企业创业课程中,协助完成活动筹备与现场执行工作
· 收集并整理公益行业信息，并在官网微博中发布

	2011.11-2012.4
	未来中国助学联盟（公益组织）            项目助理
· 负责“未来中国大讲堂”（核心项目）的对外联络工作（联络对象包括：老师、学生、演讲嘉宾），在2个月内与西部近40所院校建立合作关系，以上工作在领导指导下独立完成
· 市场监测，制作月度传播报告、Newsletter 等基础性工作

	个人评价
	· 热心公益，个性耐心稳重，有责任心

· 做事有条理且高效，善于合理管理时间

· 自主学习能力强，善于自我总结与提升


	Curriculum Vitae

Tian Qing, Beijing International Study University, Master Degree

E-mail: tianyuan.qingqing@163.com   Mobile Phone: 136-5128-9019

	Administrative Assistant of Office in Beijing

	· The Applying Position: Climate & Energy Programme Assistant Officer (LCCI)  
· Salary Expectation: 4000 RMB

· Available Time: After June 4th,2015

	Basic Information

	Personal Information
	· Name: Tian Qing  Gender: Female  Date: 1987/03/15        

· Permanent residence: Beijing  

	Capabilities
	· Foreign language skill: China Accreditation Test for Translators and Interpreters (CATTI), translator Level three. 
CET-6 Written and Oral Test
· Computer skill: National Computer Rank Examination Certificate, Grade 2
· Proficiency in MS Office, Photoshop,

	Educational Backgrounds

	2009.9 – 2012.7
	Beijing International Study University                 Master Degree

· Majoring in Tourism Planning

	2005.9 – 2009.7
	Sichuan University                                 Bachelor Degree

· Majoring in Tourism Management

	Working Experience

	2012.8– 2015.5
	Beijing Sci&Tech Cooperation Center                   the International Cooperation Department
· Assist on the arrangement of Sino-russian International Forum on Urban Security Technology.
· Assist on the arrangement of Beijing Technology Grand Ceremony with Beijing Television. 
· Other Administrative Works 

	Internship Experiences

	2012.5– 2012.7
	YouChange China Social Entrepreneur Foudation        Project Assistant
· Assisted on the arrangement of Entrepreneurship Class, a project cooperated with Peking University.

	2011.11–2012.4
	China Future Society                                 Project Assistant

· Responsible for external liaison with teachers, students and lecturers in the “Leaders on campus” project. Established contacts and partnerships with nearly 60 colleges within 2 months, and arranged 6 activities.  

· Monitored the market, completed newsletters, and other basic jobs.

	Self-
Evaluation
	· Public-spirited, patient and responsible.
· Good time manager.
· Able to learn independently and continuously strive for self-improvement.


