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RESUME

佰通


求职意向：行政专员
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女 ｜ 23岁 ｜ 本科 ｜ 130 1234 5678 ｜ 123456@163.com



“ 具备行政管理的相关知识和能力，熟悉国家相关行政管理法律法规；具有良好的组织协调能力；有较好的逻辑分析能力，较强的执行力，责任感强，具备较好的语言表达沟通能力，心理素质好，能承受一定的工作压力。”






教育背景


20xx.09 - 20xx.06                     广州某某大学                           行政管理/本科    
主修课程：行政管理学、行政法学、人力资源开发与管理、行政领导与决策、行政公文与写作等课程。
· GPA：3.5 / 4.0  、专业成绩排名前10%





实习经验



20xx.01 - 20xx.12                     广州某某商务有限公司                   行政专员/实习 
●  负责协助差旅管理、行政物资管理、固定资产管理、物业管理等常规行政日常事宜及采购工作；
●  协助公司人员的招聘、入职、离职手续，并及时更新本部门人员状况；
●  协助举办员工团建活动、常规会议及公司大型会议等；
●  协助行政报表输出和行政费用管控等。        








在校经历


20xx.01 - 20xx.12                     校大学视觉社                           社员干事            
●  负责社团及学校活动的海报制作、大喷以及各类宣传品；协助学生会其他部门完成各项活动的策划和开展，有一定的设计方向技能。

20xx.07 - 20xx.06                     校大学心理社                           社员干事
●  负责组织社团成员每月社团会议和活动，为同学提供心理咨询和帮助；维护社团微信公众号，撰写图文内容，设计海报，负责内容策划，专题策划，数据的整理，提高了自己的综合素质和能力。













个人技能



语言能力：英语四级，能用英语日常交流，能翻译邮件等相关文件资料，普通话二级甲等；
办公能力：熟练使用Word、 Excel 、PPT等办公软件，会基础	PS操作，H5页面制作等；
专业能力：熟悉行政各事务版块，对数据敏感，熟悉行政采购环节，能熟练写作各类商业文函件。
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