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PERSONL RESUME
出生年月：1999.11.19
工作年限：1年
性    别：女
政治面貌：党员
学    历：大学本科



·  2021/03至2021/05

XX信息科技有限公司                                  行政人员
所属行业：软件开发、系统集成
主要负责监督检查各项行政规定制度实施执行情况，促进各项行政工作规范化；负责协调内部及外部关系；组织好来客接待及相关的外联工作；根据办公需求，公司固定资产管理与维护保养及相关外联工作。

·  2021/05至今

XX信息科技有限公司                                  行政人员
所属行业：软件开发、系统集成
主要负责监督检查各项行政规定制度实施执行情况，促进各项行政工作规范化；负责协调内部及外部关系；组织好来客接待及相关的外联工作；根据办公需求，公司固定资产管理与维护保养及相关外联工作。

XX科技大学                                        行政管理专业
西方经济学、会计学、财政学、货币银行学、管理学、经济法、统计学、管理信息系统、市场营销、财务分析等
·  2016/09-2020/06


[image: C:\Users\Administrator\Desktop\images\5－1_06.png5－1_06]本人有一定的团队管理统筹经验，具备良好的团队管理能力和方法，能进行合理分工和团队激励；具备优秀的业务沟通和协调能力，掌握人员的心理分析能力，并有较强的劳动关系处理技巧和方法。工作富有激情，有强烈的进取心和成就欲望，希望能为在实现自我价值的同时为公司创造价值。
自我评价About me
荣誉奖项Awards


工作经验Work Experience


教育背景Education


联系方式Contact

基本资料Information

求职意向：   行政主管
摄影
阅读
户外
旅游
电话：197 0000 1111
邮箱：LINXE@QQ.com
地址：四川成都






沟通能力
团队协作
创新能力
组织能力







个人技能Skills

兴趣爱好Hobbies


·  2017年全国大学生广告艺术大赛优秀奖
·  2018乐视超级手机桌面壁纸优秀奖
·  2019站酷释放创意，强者本色-ThinkPad百变小黑创意大赛入围奖
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