[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\曾燕\Desktop\形象照2.jpg形象照2]语言技能：通过英语CET6，流利的读说写能力
专业技能：熟悉日常办公行政服务要求, 商务写作能力扎实
办公技能：熟练使用办公软件（Office）等办公软件,如excel、word、PPT等

自我评价


技能证书
广州人力资源有限公司 / 行政专员     
工作描述：
1、负责公文收发、呈送、打印、通讯以及文书档案和印章等的使用管理工作；
2、负责对公司人员申领办公用品进行记录、发放、管理及流程优化；
3、负责公司办公家具、设备、用品的选购与使用管理；

2020.08-
2021.06 

广州正佳文旅集团有限公司  / 行政专员                      
工作描述：
1、负责跟进海洋馆各项呈总经理/集团的文件的审批、用章流程； 
2、负责对公司各类函件、传真、报刊的登记及分发工作；
3、负责公司档案日常管理工作，包括各类文件及资料的收集、归档、整理、保管、借阅及销毁，以及档案检索目录的编辑工作，严格执行重要资料档案的保密工作；

本人具有良好的书面、口头表达能力、极强的亲和力与服务意识，沟通领悟能力强，逻辑思维能力强；良好的职业操守和职业素质，富有亲和力，认同企业文化，能承受一定工作压力，工作态度乐观积极，良好的团队合作意识。


工作经历

佰通
求职意向: 行政专员

电子邮箱：12345@126.com

性    别： 女
毕业院校： 广州大学
联系手机：13888880000





2021.09-
至今 

2016.9-
2020.9 

广州大学 / 行政管理 / 大学本科
主修课程：行政管理学、市政学、社会学、人力资源开发与管理、组织行为学、西方经济学、行政法学、行政公文与写作、社会调查实习、毕业实习等。
教育背景
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