[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\曾燕\Desktop\形象照1.jpg形象照1]年龄：24岁                联系电话：138-0000-0000
籍贯：成都                 婚姻状况：未婚
政治面貌：党员             电子邮箱：123456789@00.com

佰通    求职意向：行政专员
/ 工作经历 

1. 协助处理日常事务，包括人事管理；
2. 监管执行各项行政制度，向行政主管汇报执行情况；
3. 统计人事绩效考核，协助提高绩效管理的执行力；
4. 协助管理档案资料，分类存档，跟进培训计划，并协助实施；
5. 负责办公室的文秘、信息、机要和保密工作，做好会议记录与资料整理归档工作；
6. 按时统计每月考勤，准时交财务做帐；
7. 负责办公用品的申购，管理办公室各种财产，合理使用并提高财产的使用效率，提倡节俭；
8. 负责领用、保管并分发日常办公用品、合同、收据等各种业务资料； 
9. 协助店经理执行和监督公司各种规章制度及店面规章。

行政专员                               XXX公司                               20XX.02-20XX.08

/ 教育背景 

在工作期间，认真负责完成本职工作，并注重提高效率。从事财务会计、财务管理及经营管理工作，对财务核算与管理及经营管理的技能、技巧较为熟练，有较丰富的实践经验，能胜任财务总监/CFO/总会计师、部门经理、总裁助理等职务，能为决策者出谋划策，并能出色的完成本职工作。本人细心、认真、负责任，具有较强的团队精神，对工作兢兢业业、鞠躬尽瘁。细心负责的态度令我保持对工作的热忱，开朗乐观的生活态度使得我与周围同事相处融洽。

/ 自我评价 
证书：大学英语六级证书、普通话二级甲等、人力资源管理师证、行政管理师证、
荣誉：20XX年度“优秀学生干部”、20XX年国家奖学金

管理学、战略管理、会计学、财务管理学、组织行为学、人力资源管理、市场营销学、创业学、公司治理、运营管理等。

XXXX大学                            行政管理学                               20XX.09-20XX.06

/ 职业技能 
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