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工作经历
自我评价
教育背景
基本资料
求职意向：行政主管

                          
越努力越幸运/天助自助者
PERSONAL RESUME
TEL：166-6699-66XX
E-MAIL：smile@wps.com
20XX.12-20XX.12
重庆XXX文化传媒
行政主管/正式
· 安排好公司各部门之间的协调工作；
· 参与公司绩效管理、员工的薪酬及保险福利管理等工作；
· 负责公司各部门办公用品的领用和分发工作；
· 对外相关部门联络接待，对内接待来访、接听来电、解答咨询及传递信息工作；
· 材料收集、档案管理、文书起草、公文制定、文件收发等工作。
20XX.12-20XX.12
重庆XXX大学
汉语言文学专业
中国古代文学、中国现代文学、中国当代文学、外国文学、比较文学、民间文学、儿童文学、影视文学、文学概论、西方文论、中国文化概论、语言学概论、汉字学、音韵学、训诂学、写作、古典文献学、民俗学、逻辑学。
20XX.12-20XX.12
重庆XXX建筑工程
行政助理/正式
· 员工的考勤，晋升，调职，奖惩，辞退等全方位的执行
· 负责办理各类文件的收发、登记、整理、归档、保密等工作；
· 员工的考勤，晋升，调职，奖惩，辞退等全方位的执行
· 做好会议的提前准备、会务记录内容整理工作；
· 参与公司行政、采购事务管理，公司的资产管理。
性别：女    年龄：27岁    民族：汉族    学历：本科     籍贯：重庆市渝中区    政治面貌：共青团员
婚姻状态：未婚    工龄：3年    期望薪资：5K-8K    兴趣爱好：阅读、旅行、瑜伽
工作条理性好，能熟练使用办公自动化系统软件。应变能力强、具备良好地协调能力，思维敏捷、语言流畅、表达能力较强、具备基本的商务礼仪，能吃苦耐劳、举止大方、有亲和力，性格活泼开朗，为人诚实谦虚，乐观向上，具有良好的职业道德，踏实稳重，工作细心，责任心强，具有良好的沟通及团队协作精神。
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