[bookmark: _GoBack][image: 行政助理_01][image: C:\Users\曾燕\Desktop\形象照1.jpg形象照1]对待工作认真负责，善于沟通协调，有较强的组织能力与团队精神，能勤于学习能不断提高自身的能力与综合素质；在未来的工作中，我将以充沛的精力，刻苦钻研的精神来努力工作，希望能够充分发挥自己所学，将理论与具体的实际工作结合，把工作做的更好，为公司创造更多的价值。
2018.10-2021.06                     学生会外联部                                  岗位：干事
1、 对每位学生会成员进行详细建档，以及人员的调配；
2、实行绩效考核，嘉奖对学联做出贡献的同事，并激励其他成员。
2018.10-2021.06                     校园推广                                  岗位：推广大使
担任某款互联网产品的校园推广大使，设计海报宣传并进行线下推广，吸引了10000+用户注册使用，获得非常理想的转化效果。
专业证书：人力资源管理师证书、英语四级证书
获得荣誉：“暑期社会实践积极分子”，“优秀学生干部”
职业技能：熟悉企业行政管理知识，熟悉公司的办公管理流程，具有良好的外联、公关能力。
实践经历
自我评价
证书技能
电话：18612345678
邮箱：123456789@wps.cn

学历：本科
工作年限：应届生
佰通  应聘：行政助理
教育背景
2018.09-2022.06                     山东XX大学                               专业：行政管理
主修课程：管理学原理、公共管理学、法学概论、公共经济学、公共政策学、行政组织学、公共部门人力资源管理等。

出生：1999.01
籍贯：山东青岛
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