[bookmark: _GoBack][image: C:/Users/lenovo/Pictures/2-1-2.png2-1-2]1、性格活泼开朗，思维活跃，爱好广泛 , 亲和力强，有一定的服务意识；
2、具有优秀的书面、口头表达能力、极强的亲和力及服务意识，沟通领悟能力强；
3、具有创意发散及逻辑思考能力，擅长运用创意、走心的文字撰写软文。
自我评价
获奖经历
2018年 担任副班长期间,荣获中南财经政法大学“优秀班级”
2019年 担任党支部委员期间,所在党支部荣获“优秀党支部“ 
 
                      
2019.10-2020.03            泉兴贸易有限公司                                   资深行政主管
工作描述：
1、负责起草和修改公司各项通知、通告，并协助上级建立及完善公司的管理制度；
2、负责公司的行政管理和日常事务，包含但不限于办公设备、固定资产等事务的统筹规划；
3、协助上级搭建公司培训体系及相关表格工具，制定培训方案，组织并实施各部门培训。

2019.06-2019.09             皓中投资有限公司                                      行政专员
实践内容：
1、负责办公用品管理、办公环境的日常维护和安全工作等；
2、协助上级领导做好公司行政工作，负责组织、安排公司的各类会议、文化娱乐活动；
3、协助招聘面试人员邀约，人员面试登记及后期跟踪。




工作经历
Personal resume
个人简历
2015.9-2019.6               中南财经政法大学                           行政管理专业  / 本科
主修课程：行政学、政治学、管理学、法学、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。


姓名：某某某           
民族：汉族
住址：湖北武汉
电话：13818001800 



求职意向：行政主管   
出生年月：1996.8
最高学历：大学本科  
电子邮箱：123@qq.com


教育背景
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