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某某大学                         行政管理（本科）                           20XX.09-20XX.06
主修课程：宪法学、项目管理、公共经济学、经济法、公司法、公务员制度、培训管理、行政法与行政诉讼法、现代企业管理学、人力资源开发与管理、组织行为学、宏观经济学、公共管理学等课程。

教育背景

求职意向：行政专员
出生年月：1996.05.08
毕业院校：某某大学
最高学历：大学本科

现居地址：湖北武汉
联系电话：158-0000-0000
电子邮箱：ABC@126.com

工作经历

XXX科技术有限公司               行政专员                                   20XX.XX-20XX.XX
工作内容：
1、 负责公司日常办公制度制定、维护、管理；按照公司行政管理制度处理其他相关事务；
2、 负责相关文件或者对外报告的起草；负责相关文件合同的收集、归档和管理；
3、 组织策划公司内部各项定期和不定期集体活动及会议。
XXX科技术有限公司               行政助理                                   20XX.XX-20XX.XX
工作内容：
1、协助行政部经理完成公司行政事务工作及部门内部日常事务工作；
2、负责公司各部门办公用品的领用和分发，参与公司行政、采购事务管理;
3、负责会议服务工作，跟进会议室使用情况，做好会前准备、会后整理等工作。


语言技能：大学英语六级证书，荣获全国大学生英语一等奖，听说写能力良好
专业技能：通过计算机二级考试，熟练掌握文字编辑、排板和office办公室软件的操作，对数据处理敏感
计算机：                              优          英语：                                 优


专业技能

本人普通话标准，有较强的语言表达能力、沟通能力及临场应变能力；具有较强的计划、执行和解决问题的能力；在工作任务的实施过程中，积极主动，能不断进行检查、反馈和工作调节，具有较强的团队精神。

自我评价
PERSONAL RESUME
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