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联系电话：130-0000-0000
邮    箱：00000@qq.com
求职意向：行政助理
出生年月：1994.05.04
身    高：165cm
政治面貌：中共党员
最高学历：学士学位
工作经历
行政助理                             XXXX公司                   20XX.09-20XX.06                                              
· 负责办公室全面行政党务管理工作，统筹规划，协调各职能部门，为部门解决问题；
· 抓好基层党组织建设工作； 负责党员管理工作，组织发展以及预备党员的转正工作；
· 负责团委组织工作；负责分公司的综合协调，及总部下达的各项决定的督促、检查、落实； 
· 负责分公司政管理规章建制及工作流程的优化；负责分公司后勤事务管理工作；
· 负责分公司重要物资采购谈判工作和固定资产管理工作； 
· 负责业务用车管理，负责与上级部门的联系沟通工作；
· 负责牵头组织各项活动及接待安排；
· 做好公司党务和企业文化宣传建设；
· 负责总部与运营各类通知、文件和信息的传达； 
· 负责领用、保管并分发日常办公用品、合同、收据等各种业务资料； 
· 负责记录并监督店内人员考勤情况； 协助店经理执行和监督公司各种规章制度及店面规章；
· 审核经纪人的租赁及买卖合同资料完善性。 
XXXX大学	                               本科                      20XX.9-20XX.6
主修课程：基础会计学、财务会计、财务管理学、高级财务管理、审计学、税法、税务会计与纳税、电子商务概论、项目评估、资产评估、资本运营、投资学、大学英语、高等数学等相关课程
 

教育背景
技能证书  
全国高校计算机等级证书、英语四级证书(CET4)、BEC、CET6、CET4商务英语、英语专业四级证书；二等国家励志奖学金、优秀团干部、暑期实践先进个人


所获荣誉
连续3个学年获得校一级奖学金，模拟演课大赛一等奖，院粉笔板书竞赛一等奖。

工作认真努力，吃苦耐劳，有责任心，有良好的职业操守，具有较强的服务意识。自主学习能力：制定切实可行学习计划，积极主动学习岗位技能。性格稳重，思维严谨，乐观豁达，容易相处，团队荣誉感强。
个人总结
语言能力
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