[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\曾燕\Desktop\形象照2.jpg形象照2] 办公技能：熟练使用word、excel等office办公软件，
职业技能：熟悉行政工作流程，办公用品采购流程，企业资产管理；
2年以上行政管理工作经验；熟悉行政办公工作，熟悉行政办公信息化建设，具有较好的公文、会议纪要、工作总结等文件写作能力；具有较强的接待、管理和保密意识，乐观开朗、积极好学、应变能力强、记忆力强、有责任心；能积极快速的熟悉公司概况，融入到公司大家庭的和谐氛围。
2020.6-至今                          晓恩教育科技有限公司                             行政主管
工作描述：
1. 负责行政工作，为下级成员提供指导或支持并监督他们的日常活动；
2. 配合人事行政经理制定公司行政管理制度并监督执行；
3. 为公司所有业务部门提供必要的办公设施及其他后勤支持；
4. 负责公司车辆、食堂、设施等固定资产的调配及管理；
5. 组织公司办公费用的计划、办公用品的购买、管理和发放工作；
2016.9-2020.6                         武汉晓恩大学                          行政管理专业/本科
主修课程：行政管理学、行政法学、人力资源开发与管理、组织行为学、西方经济学、市政学、社会学、行政领导与决策、社会调查与统计、公共政策分析、国家公务员制度概论、行政公文与写作、机关管理与办公自动化。
工作经历


自我评价
专业技能


教育背景

姓名：某某某      
生日：5.17        
贯籍：广东广州     
求职意向：行政主管      
最高学历：大学本科        
工作情况：1年经验     
电话：188-8888-8888
邮箱：123@123.com
现居：广东广州天河
PERSONAL RESUME






















image1.jpeg




