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个人简历
PERSONAL 
技能专长     Mastering skills
工作经历     Work Experience
教育背景     Educational background
自我评价     Self evaluation
求职意向：行政主管
某某某
语言能力：英语四级（CET-4），良好的听说读写能力，普通话二级甲等，粤语良好
专业技能：能按照公司单位的实际编写完善制度，执行，监督，信息反馈，制度进一步完善这样的流程，善于做好上下级的沟通工作，熟悉各类公文体裁及写作技巧
办公能力：熟练操作Word、Excel、PPT等办公自动化软件
20XX-9至20XX-6                    广州市XX信息科技有限公司                    行政主管 
工作描述：
1. 协助总务部长完善行政总务管理制度，确保总务工作正常、有序进行；
2. 配合部长，实施办公用品的采购、管理、登记、发放、记录存档等工作；
3. 负责全公司提案统计、报批、月度更新发放及服务器中提案文件夹更新等系列工作，确保提案制度贯彻落实；
4. 根据公司差旅制度，负责公司差旅人员的机票、住宿等预订与登记工作。
5. 负责公司凝聚力活动的组织，包括但不限于生日会、篮球联赛、旅游、徒步、年会等活动；
6. 负责申办公司各类证照，或其他相关证明文件，按时完成部门长交办的其他工作。

性别：女
年龄：31岁
民族：汉族
身高：162cm
籍贯：湖北武汉
政治面貌：预备党员
 
毕业院校：广东XXX大学
专业：行政管理
学历：大学本科
电话：130-1300-0000
邮箱：0000@126.com 
现住：广东省广州市白云区
20XX-9至20XX-6                    广东XXX大学 / 行政管理专业                      本科 
技能证书：人力资源管理师资格证书、CET-4证书
性格热情，工作认真细致，有责任心，有耐心，有极强的工作主动性，较强的学习能力与沟通能力，能吃苦耐劳，有较强的抗压能力；组织沟通协调能力强，善于处理各种复杂问题，能够独立处理、协调、开展工作，较强的团队协作能力，对自己的工作有想法、能实现，可以独立承担行政管理及实操工作。
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