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求职意向：行政助理
佰通 
校园经历
在校期间担任班长，荣获“优秀班干” 注重培养班级团结意识，认真负责为同学服务，组织团体活动，专业技能学习培训。积极参与学生会的各项活动，与其他干事一起参与各类学生活动的策划；负责活动的前期宣传工作，如海报、传单横幅等宣传材料的制作等；负责学院活动的赞助拉取，制作活动赞助方案，上门拜访企业拉取赞助；完成其他学生会的工作任务，成功举办多次大型活动。
工作经历
2015.9-2017.6          金山网络科技有限公司      行政助理
1、负责整理客户资料；
2、接受客户订单，制作销售订单，并与财务对接；
3、负责联络沟通客户；
4、协助主管完善部门规章制度和操作流程与规范，做好销售的后台支持；
5、相关的销售协议、合同等存档管理。
2017.7-2021.9          楚能网络科技有限公司      行政助理
1、维护招聘渠道，并拓展新的招聘渠道，发布招聘信息，电话邀约有意向的求职者来公司面试；
2、完成日常招聘数据的统计及分析并及时将每日招聘量反馈给主管；
3、参加各种招聘会，收集并建立公司人才库
4、上级交办的其他事情。
自我评价
性格开朗、稳重、有活力，待人热情、真诚。工作认真负责，积极主动，能吃苦耐劳。喜欢与他人交谈，热爱生活性格标签是认真，有着沉静内敛，善于思考和研究的特质,有较强的组织能力、实际动手能力和团体协作精神，能迅速的适应各种环境，并融合其中。
通用技能证书：
普通话二级甲等、英语四级              专业技能证书：
助理营销师、营销师
活动荣誉奖励：
年度优秀干部、学生会干部  
计算机能力   ：
熟练使用office办公软件、熟悉数据透视表等
技能证书
年    龄：26岁
籍    贯：湖北武汉                                     
毕业院校：武汉职业技术学院
专   业：市场营销
学   历：本科
联系电话：135545431111 
联系地址： 洪山区雄楚大道
基本信息
PERSONAL RESUME
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