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教育背景 | Education


2016.9-2020.6                         xxxx大学                      行政管理专业/专科
主修课程：素政治学、现代管理学、行政管理学、西方经济学、人力资源管理、现代领导科学、法学基础、行政法学、经济法学、当代中国政府与行政、公共经济学、公共政策、各国公务员制度、中外政治制度、社会调查与社会统计、计算机基础、专业外语等。




工作经历 | Experience

2020.6-至今                          xxxx有限公司                      行政助理
工作描述：
1. 行政事务管理：负责公司会议安排、记录，负责行政经费的预算控制和管理，负责公司内部公文、通知的拟稿、审稿、印发、传递，负责公司外来文件、信函的接收、分发和管理，负责公司办公用品的管理，负责公司车辆管理工作，负责项目公司证章照的管理及年检，以及其他行政事务管理工作；
2. 外联事务管理：负责与本部门职责相关的单位外联工作，负责公司相关职能部门的协调、接待工作；
3. 部门财务报销







专业技能 | Technology


办公技能：熟练使用word、excel等office办公软件，
职业技能：英语四级证书；计算机二级证书；



自我评价 | Evaluation



一年及以上相关工作经验；较强的信息收集、有较好的报告撰写能力和沟通表达能力、组织协调及社会活动能力，较强的文字撰写能力；工作细致、认真、有责任心，较强的沟通协调以及语言表达能力；有良好的服务意识，熟练使用电脑、打印机等各种办公设备；

image1.jpeg




