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期望职业：人力资源              期望职位：行政主管                         工作性质：全职

2015.09-2019.06                上海大学                  行政管理              大学本科
主修课程：行政学、政治学、管理学、法学、行政学理论研究、公共政策分析、社会调查与统计、外语、公文写作和办公自动化等。
2019.09-至今                    XXXXX有限公司                                行政主管
工作内容：
1. 负责公司年度计划、实际工作需要，编制并落实公司行政费用预算计划；
2. 负责公司总部办公所在地的行政区域安全、保卫、消防的管理，确保各项工作正常运行；
3. 负责公司内外各种层面接待工作筹备、安排及后续跟进等工作。
2018.09-2019.6                 XXXXX有限公司                                行政专员
工作内容：
1. 负责公司物品采购（办公用品、名片、饮用水等）采购及库存管理、员工领用发放登记；
2. 负责常规费用（租金、物管、水电、清洁、快递、网络等）对账、支付及分摊；
3. 负责统筹行政后勤事项对接,员工饭堂、员工宿舍等等。

1. 大学英语CET4级，并且已取得国家职业技能鉴定中心颁发的《人力资源管理师三级》证书；
2. 熟练操作office办公软件　、公文撰写能力强，擅长各类文件的草拟；
3. 拥有丰富的行政人事管理专业知识，实时为公司效力；
4. 有比较好的管理思维，能迅速融入团队。
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工作经历
教育背景
求职意向
姓名：某某某
民族：汉族
学历：本科
现居：广东广州

个人信息
出生年月：1996.08
毕业院校：上海大学
联系电话：15800000000
电子邮箱：ABC@126.com

自我评价

插入个人照片时，可以复制照片，点击文档粘贴照片。对简历的文字进行水平垂直时，右击鼠标键，选择单元格对齐方式，可以讲文字进行对齐，居中。
02
强调成功经验，列出证明实力的有效证据，证明工作过程当中为公司创造的利益，包括节约了多少钱，有什么创等，写出一张最有说服力的简历。
使用教程/编辑教程
02
让简历的外表醒目，尽量使你的简历简短。
写简历小技巧 
01
01
首先在word或者wps中新建一个空白文档，选择开始，插入表格，选取自己需要的表格格式。利用表格中的橡皮擦，擦拭不需要的行，列。
简历使用说明 
赠送可编辑小图标
· 最后：祝您求职顺利！生活愉快！
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