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求职意向：行政人事类岗位
PERSONAL RESUME

生日：1993.8.18          手机：13800138000   
现居：广州天河区         邮箱：123456@qq.com






技能证书 
自我评价 
工作经历 
教育背景 



 2012.09-2016.06                    中山大学/行政学院                    行政管理专业/本科
主修课程：
公共政策分析、管理信息系统、行政管理学、财务管理学、市政管理学、行政秘书与公文写作、行政案例分析、行政伦理学、公共关系学。









2014.07-2015.08                     广州宾希服务公司                       总经理助理工作　　
工作描述：
1. 负责公司企业文化建设，包括公司内、外部各类公关、文体等活动的组织、安排工作;　
2. 负责接听或转接外部电话和日常文件的归档管理，核查管理工作;　　　
3. 完成上级安排的其他工作任务，协助执行公司的各项规章制度和维护工作秩序。　
2015.08-2016.09                     广州市行政管理局                       行政管理实习生　　
工作描述：
1. 负责管理局低值易耗品、登记、核查管理工作，制定办公用品计划，报领导审批;
2. 负责管理局及现场指挥部办公秩序和环境卫生的监督管理工作。
















语言能力：通过大学英语CET6、普通话二级甲等
专业技能：企业行政管理证书、秘书证和人力资源证书
办公技能：通过全国计算机等级考试（二级C），熟练掌握Word、Excel、PPT等日常办公软件


	





本人自信开朗、勤奋刻苦。三年的行政管理工作经验、四年的学生干部锻炼让我拥有了出色的沟通、协调能力，优秀的组织、管理能力以及细心、热情的工作态度。耐心地对待每一项工作，做到尽善尽美。有较强的理解和沟通能力，与同事之间相处比较融洽，能很好的处理人际关系。
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