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求职意向： 行政助理
生日：24
电话：1500000000     

学历：本科学历
邮箱：123456@qq.com


学校：上海
现居：上海

英语四级证书(CET4)、BEC、CET6、CET4商务英语、英语专业四级证书；
全国高校计算机等级证书、二等国家励志奖学金、优秀团干部、暑期实践先进个人


所获荣誉
连续3个学年获得校一级奖学金，模拟演课大赛一等奖，院粉笔板书竞赛一等奖。

工作认真努力，吃苦耐劳，有责任心，有良好的职业操守，具有较强的服务意识。自主学习能力：制定切实可行学习计划，积极主动学习岗位技能。性格稳重，思维严谨，乐观豁达，容易相处，团队荣誉感强。
行政助理                                                           20XX.09-20XX.06 
· 接待来访客人、办公用品及办公室消耗品的采购； 
· 展厅卫生医疗器械的借用及归还管理； 
· 培训室及会议室的管理，各种配件的规整及保存发放；
· 员工入职及离职相关事宜，国内外客户或同事来京接机接待等一系列工作； 
· 每月客户产品培训的准备工作； 
· 员工福利采购、培训餐饮及茶歇的采购；筛选及整合招标信息发给相应的销售经理；
· 各种办公室费用的申请和报销；公司车位的管理续费、物业水电房租各项工作； 
· 办公室小型施工事宜、仓库的管理及定期盘查；办公室机房网络相关事宜；
· 对工程师配件及器械发货收货物流的协助工作，同资料PPT的翻译工作等等。
XXXX大学	                               本科                         20XX.9-20XX.6
主修课程：基础会计学、财务会计、财务管理学、高级财务管理、审计学、税法、税务会计与纳税、电子商务概论、项目评估、资产评估、资本运营、投资学、大学英语、高等数学等相关课程
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