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PERSONAL RESUME
工作经历 / Work Experience
2017 . 06 - 2018 . 02     上海浦发有限公司     行政专员

工作描述 : 
· 负责公司日常行政管理的运作（运送安排、邮件和固定的供给等）
· 负责公司的档案管理及各类文件、资料的鉴定及统计管理工作
· 负责各类会务的安排工作；协助行政经理对事务的安排及执行
· 进行学生会部门之间的协调，负责对学生会内部的组织管理
· 对学生会主办活动进行部门配合的协助，保证活动组织效果
2018 . 02 - 2019 . 01     上海飞浦有限公司     行政专员

工作描述 : 
· 进行学生会部门之间的协调，负责对学生会内部的组织管理
· 对学生会主办活动进行部门配合的协助，保证活动组织效果
· 完成大学勤工助学中心的临时工作任务，有不错的应变能力
· 负责公司的档案管理及各类文件、资料的鉴定及统计管理工作
· 负责各类会务的安排工作；协助行政经理对事务的安排及执行
个人评价 / Personal Evaluation
地址 : 
· 上海市嘉定区  
生日 : 
· 1993年5月15日
电话 : 
· 136 - 9567 - 8900
邮箱 : 
· 45633346@163.com
工作经验 : 工作两年
求职意向 : 行政专员
技能类 : CET-6（520分通过）、英语CET6、计算机SQL二级、二级培训师资格证

软件类 : 熟练使用Office 办公软件等，熟练制作培训课件

荣誉类 : 二等国家励志奖学金、优秀团干部、暑期实践先进个人
个人信息
荣誉奖励
教育背景 / Educational Background
工作积极认真，细心负责，熟练运用办公自动化软件，善于工作中提出问题、发现问题、解决问题，有较强的分析能力；勤奋好学，踏实肯干，动手能力强，认真负责，有很强的社会责任感；坚毅不拔，吃苦耐劳，喜欢和勇于迎接新挑战
2014 . 09 - 2017 . 06     上海大学科技学院     行政管理 / 本科

主修课程 : 管理学，微观经济学，宏观经济学，统计学，管理信息系统，会计学，财务管理

选修课程 : 公司理财，经济法，人力资源管理，市场营销，企业战略管理等
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