[bookmark: _GoBack][image: 卡通画

描述已自动生成]佰通
求职意向：人事行政
生日：19XX/01/01
现居：北京市朝阳区
12345@docer.com
186-8686-8686
教育背景
专业技能

工作经历
自我评价

对工作认真负责，能吃苦耐劳，踏实肯干，对生活积极向上、乐观，对人热诚，能独立的思考解决问题，有团队合作精神。
20XX.X-20XX.X                             某某公司                          行政实习生
1. 公司的档案管理及各类文件、资料的鉴定及统计管理工作；
2. 维护办公环境及秩序，公司办公用品发放与领用管理；
3. 协助后勤主管整理和录入工资单、生产和销售等文件，并对其分类归档；
4. 负责接待访客， 负责电话总机服务、前台接待、客人来访迎送等招待工作，安排收发快递及付款，日常文书、资料整理及其他一般行政事务。
20XX.X-20XX.X                             某某公司                            行政助理
1. 协助项目经理开拓新业务，并做好后续行政工作；
2. 进行市场调研和数据分析，为客户制作专业、标准的业务计划书 和专业演示材料等；
3. 协调售后服务并及时反馈给销售部门。
专业职称： 人力资源助理管理师(国家三级)；
语言技能： CET-6；普通话二级甲等；
其他技能： 全国计算机等级考试二级；熟练使用各种办公软件等。
20XX.X-20XX.X                              某某大学                       行政管理专业
主修课程： 行政管理学、市政学、社会学、行政领导与决策、人力资源开发与管理、西方经济学、行政法学、社会调查与统计、公共政策分析、行政公文与写作、政府机关事务实习等。
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