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姓别：女                 年龄：27
学历：本科               现居：广东深圳
电话：12345678910      邮箱：123456@123.com 
自我评价   About me
专业技能   Skills
工作经历   Experience
教育背景   Educatipn

2011.09-2015.06               XX师范大学工商管理系                   本科学历
主修课程∶管理学、微观经济学、宏观经济学、管理信息系统、统计学、会计学、财务管理、市场营销、经济法、国际市场营销、人力资源管理学等。


2015.7.2023.12                 XX科技信息有限公司                     行政主管
工作内容∶
完成公司行政线管理规划，协调各部门关系，积极配合做好内部管理工作;
统筹管理公司办公环境、固定资产、工商管理、公共关系管理、后勤管理等;
编制及制定公司行政办公管理制度，主持公司年会等相关工作;
负责公司员工活动的策划与组织等工作，能独立完成各类相关活动;
撰写公司公文、负责其他日常行政事务；
负责劳保用品、办公用品、文具、卫生用品、生活配套设施的采购与管理。


语言技能∶英语四级证书;普通话二级甲等证书;
其他技能∶C1 驾驶证书;国家计算机二级证书;
专业技能∶ 熟练掌握 Office 等办公软件;


本人性格开朗、稳重、有活力，待人热情、真诚;工作认真负责，积极主动，能吃苦耐劳，用于承受压力，勇于创新;有很强的组织能力和团队协作精神，具有较强的适应能力;纪律性强，工作积极配合;意志坚强，具有较强的无私奉献精神。
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