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佰通
荣耀技能：英语四六级，普通话二甲等，计算机二级，熟悉运用wps，office，ps等办公软件。
其他荣耀：获得国家一等奖奖学金，学校一等奖奖学金，‘优秀干部’‘三好学生’。
个人技能

20xx.07-20xx.09                       xx集团有限公司                         行政助理
1. 负责处理部门考勤数据并记录，发布提醒日程并进行汇总，核对、反馈；
2. 负责员工的五险一金、意外险（外出旅游期间）的购买，及时了解掌握保险变更信息，并清楚保险相关规定与标准；
3. 接听来访公司电话，负责公司收件，文件资料、文档的收转；
4. 负责公司领导出行的飞机、火车等车票、酒店的预定工作；
5. 员工福利项目物品的采购与发放，完成领导交办的其他工作事项。
20xx.09-20xx.06                        校学生会编辑部                        部长
1. 积极参与学生会的各项活动，领导其他干事一起参与各类学生活动的策划；
2. 负责学院活动的赞助拉取，制作活动赞助方案，并上门拜访拉取赞助，建立良好的合作关系，院刊的策划编辑工作，统筹小部分任务；
3. 及时完成学生会的其他工作，工作得到学校老师认可。


工作经历
20xx.09-20xx.06                        xx大学                       行政管理专业 （本科）
主修课程：行政管理学，管理学，人力资源学，秘书学，领导学，工商行政管理学，VB,C语言，中国行政史，公共政策学，企业策划，管理心理学，会计学基础等等。

教育背景
出生年月：1999.06                 手机号码：15300000000
现居地：广东深圳                  邮箱：12345678@xx.com
           
              
0
个人简历
一年的行政实习工作经验，熟悉行政各项实务的操作流程，具有良好的职业道德，踏实稳重，工作细心，责任心强，有较强的沟通、协调能力，脑灵活，反应敏捷，能够灵活处理工作中的突发事件，有团队协作精神；




自我评价
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