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手机: 188-XXXX-8888         


籍贯：广东深圳      
邮箱：XXXX@163.com

技能证书  Skill
办公技能：Microsoft Office（Word, Excel, PPT)
语言能力：大学英语六级（CET-6)，剑桥商务英语（BEC)  中级
计算机技能：全国计算机等级考试二级Access，Photoshop ，Flash，Dreamweaver
在校荣誉：连续2年学院“优秀学生干部”和“先进个人”

教育背景  Education
20XX.09-20XX.07                    电子商务 / 本科                       深圳大学
主修课程：管理学、微观经济学、宏观经济学、会计学、统计学、财务管理、经济法、市场营销学、营销策划案例、管理信息系统等
实习经历  Experience
20XX.07-20XX.11                      XXXX有限公司                       行政后勤
协助财务部门进行财务辅助工作，每月底盘点库存和制作库存报表，分析各月库存情况；
编制成本费用财务报表，分析成本费用升降因素，预测成本发展趋势提出降低成本和增收节支的措施和方法；
协助行政文件的准备、归档和保管，固定资产和低值易耗品的登记和管理。

20XX.07-20XX.11                      XXXX有限公司                       行政后勤
协助行政部经理完成公司行政事务工作及部门内部日常事务工作；
协助行政部经理进行内务、安全管理，为其他部门提供及时有效的行政服务；
完成材料收集、档案管理、文书起草、公文制定、文件收发等工作。
自我评价   Evaluation
团队协作能力：认真踏实，热情诚恳，能够迅速地融入新环境，并具备高效的团结协作精神。
积极向上正能量：对学习工作生活都有明确的目标和积极向上的态度，坚韧不拨拼搏乐观的人生信条，一旦确定目标就不懈努力。
佰通
求职意向：行政助理
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