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佰通  求职意向：行政助理
生日：1989.1.18        电话：13333333333
地址：深圳罗湖区       邮箱：00000@00.com







教育背景  


时间：20XX.X至20XX.X                                                         学校：海洋大学              
专业：行政管理专业/本科
主修课程：行政学、政治学、管理学、法学等方面的基本理论和基本知识，受到行政学理论研究、公共政策分析、社会调查与统计、外语、公文写作和办公自动化等







工作经历  

时间：20XX.X至20XX.X                                                   公司：XXXXX有限公司              
职位：行政助理
1. 负责公司内、外部收发文登记工作及文书归档工作；
2. 接听电话，接收传真，按要求转接电话或记录信息，确保及时准确；
3. 负责外来人员接待、引导，准确通知具体部门；做好接待前的准备工作；
4. 协助行政主管制定本部门规章制度并监督执行；
5. 负责办公用品的盘点工作，做好登记存档，及时做好后勤保障工作；
6. 协助上级完成公司行政事务工作及部门内部日常事务工作;
7. 协助上级进行内务、安全管理，为其他部门提供及时有效的行政服务;协助做好公司各部门之间的协调工作.
















专业技能  


专业技能：较强的公文写作能力、公关能力、解决突发事件的能力；
办公技能：熟练使用office、PPT办公软件；
证书技能：英语四级证书；






自我评价  


2年以上工作经验，有一定的公文写作能力，工作认真、细致，思维清晰，条理性强，能够独立处理日常行政事务，有较强的团队合作意识，服从领导安排，执行力强，沟通及协调能力强，具有良好的职业素养。
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