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广州钜溢科技有限公司                          行政主管 
工作内容：
1、负责外联工作及来客接待，及办理公司所需各项证照；
2、负责起草综合性工作计划，总结和工作报告及档案管理工作；
3、负责公司的水电及网络通讯的日常管理与维护工作；
4、负责人力资源、考勤及绩效考核管理工作。


教育背景

自我评价
工作经历  
专业技能
个人信息  
个人能力  
生日：1992-08-06

学历：大学本科

籍贯：浙江杭州

电话：138-8888-0000
  
邮箱：12345@126.com 
     
住址：广东广州白云区



广州大学                            行政管理专业（本科） 
主修课程：
行政学、政治学、管理学、法学、公共政策分析、社会调查与统计、外语、公文写作和办公自动化等。

广州她她生物有限公司                          行政专员 
工作内容：
1、负责协助做好公司外来人员拜访的接待与组织安排工作；
2、负责做好公司各类会议的安排、会场布置及招待工作；
3、协助行政人事主管收集、处理员工的建议或意见；
4、完成上级交办的其它临时性工作。
求职意向：行政主管
      
      


工作能力

领导能力

软件能力

语言能力

其他能力


2016.8-
2018.6
           
2018.9-
至今           
2012.9-
2016.6            
1、 性格开朗，具备优秀的外联与沟通能力、应变协调能力；
2、 2、保密意识较强，具备良好的职业素养，较强的公文写作能力；
3、工作效率高，有强烈的责任心和上进心，具有较强的分析判断能力；
4、学习能力强,服从管理,有上进心以及良好的团队意识和综合素质；
5、具有突发事件应急处理能力及独立处理事务的能力；
6、组织、沟通和协调能力强，能承受较大工作压力。

语言技能类：英语CET-6，普通话二级甲等
办公技能类：熟练掌握office 电脑办公软件（Word、Excel）
专业技能类：熟悉行政管理工作流程，擅于组织策划各种活动
其他技能类：已取得汽车C1驾照
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