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出生日期：1997.09.12
现    居：上海市浦东区
毕业院校：上海市xx大学

微    信：xxxxxxxxxx
联系方式：123454677890
邮    箱：info@126.com
个人简历 Personal resume
自我评价
工作积极认真，细心负责，熟练运用办公自动化软件，善于在工作中提出问题，发现问题，解决问题，有较强的分析能力，勤奋好学，踏实肯干，动手能力强，有较强的责任感，可以完美胜任行政工作，做到兢兢业业，不忽视任何细节。

专业技能
语言技能：英语四六级证书，普通话一级甲等。
专业技能：会计从业资格证、二级秘书资格证、人力资源管理师。
办公技能：熟练掌握office办公软件，可以制作优美的PPT及表格。

工作经历
20xx.06——至今
北京xx科技有限公司
人事行政
1、 负责公司前台来访人员的登记、电话接听、快递、信件、包裹的签发等工作。
2、 负责办公行政大厅办公用品的盘点，并登记存档，及办公用品的领用、发放、出入库登记。
3、 负责不定期检查办公用品的库存，及时做好后勤保障工作。
4、 配合人事统计公司员工的考勤情况，并做好考勤资料的存档。
5、 负责复印、传真和打印等设备的使用与管理工作，合理使用，降低材料消耗。
6、 协助上级完成公司行政事务工作、部门内部日常事务工作，以及公司组建集体活动的筹备事宜等。

教育背景
20xx.09——20xx.06
上海xx师范大学
汉语言文学专业
主修课程：古代汉语、现代汉语、汉字学、中国当代文学、外国文学、比较文学、民间文学、文学概论、中国古代文学、中国现代文学、美学、中国古代文论、西方文论、马克思主义文论、中国文化概论。
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