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求职意向：文案策划


教育背景

2018.9-2021.6                                  武汉某某大学                         
行政管理专业/本科

工作经历

2021.3-至今                             某某文化传媒有限公司                          
行政助理
· 完成公司行政事务工作及部门内部日常事务工作；
· 负责公司会务/课程安排，如会前准备和会后内容整理等工作；
· 参与公司物资采购事务及各部门办公用品的分领、仓库规整；
· 负责公司办公设备的管理、使用、维护等工作；
· 负责办公场所的室内外绿化、办公环境的检查监督，保证舒适良好的工作氛围；
· 协助跟进公司集体活动组织与安排，下午茶组织及开展等；

2021.3-至今                             某某文化传媒有限公司                          
行政助理
· 负责公司来访人员的接待，电话接听，收发文件、快递、报刊等；
· 负责维护办公环境卫生及公司固定资产管；
· 负责后勤部日常商务接待工作；接受一定加班，可调休
· 制作月度考勤，电话邀约面试人员等；
· 后勤部日常运营及设备设施监管；
· 领导交办的其他临时性事务。
基本信息 Information

· 生 日：1995.2.17
· 身 高：175cm
· 民 族：汉族
· 贯 籍：广东广州
· 学 历：大学本科
· 经 验：3年工作经验
· 现 居：广东广州白云区
· 电 话：188-8888-8888
· 邮 箱：123@123.com
· 微 信：188-8888-8888










专业技能 Skills


自我评价
文字写作
办公软件
沟通能力
团队协作

3年行政助理经验，熟悉公文写作格式，熟练运用OFFICE等办公软件；熟悉办公室行政管理工作流程，具备基本信函写作能力和口头表达能力；其他突发事件的处理及领导安排的其他工作；具有良好的书面、口头表达能力、极强的亲和力与服务意识、较强的沟通、协调能力；具有良好的职业道德，工作勤奋、踏实稳重、责任心强；做事灵活，性格开朗外向，抗压能力强；
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