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自我评价
专业证书
工作经历
教育背景
experience



语言能力：大学英语CET-4，二级甲等普通话证书
办公技能：计算机一级证书，能熟练使用Office软件（Word、Excel、Powerpoint）

拥有1年行政文员工作经验，了解公司日常行政事务及处理方式；
较强学习能力，能很快接手新的业务，完成上级领导指派工作；
富有责任心和团队协作精神，能快速融入团队，与团队成员进行热情而友好的协作。

XXXXXXXXX大学（本科)                     经济学                        20XX.09-20XX.06
主修课程：国际贸易、全球经济论、经济学原理、商务英语
荣誉奖励：连续三年获得国家三等奖学金、优秀毕业生

时间：20XX.06至今               公司：深圳XXXXX有限公司                  岗位：行政助理
1、负责日常员工考勤、内部调动、入职、离职等招聘与配置工作；
2、开拓各大招聘平台，负责招聘、发布职位、筛选简历、邀约面试和接待面试；
3、完善和更新员工信息表、编制花名册、通讯录等内部表单；
4、统筹各部门内费用管理事项，草拟相关事项呈批、资金支出呈批并办理员工等费用报销工作；
时间：20XX.06-20XX.07          公司：深圳XXXXX有限公司                 岗位：行政实习生
1、做好劳动合同签订、变更、续签等工作；
2、协助员工宿舍租赁工作，分配宿舍人员的门禁卡申领，落实宿舍安全和卫生管理工作；
3、负责工程部的文件打印和办公设备的维护管理；
4、负责有关施工工程技术的档案管理，按城建档案管理要求进行分类管理；
5、负责工程管理过程中有关文件、图纸、资料的收发、传递、整理立卷、归档；
6、跟进与其他部门的沟通协调及配合事项；

工作经验：实习1年     
手机：156-XXXX-XXXX
邮箱：123456@126.com
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