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求职意向：行政前台/秘书
xxx
SONYLI
Languages
Computer
WPS Office


工作经历/Experience
2021.03-2023.12          XXXX有限公司          前台
· 负责接听、转接前台电话，接待来访客人或者单位；
· 负责办公室档案签收、分类、归档以及打印工作；
· 负责办公室日常政务接待，来访客人或者单位的接待工作；
· 负责一般性行政公文、通知、公告等，公司重要会议的记录及会议纪要，文件的打印和归档；
· 完成上级安排的临时性工作，协助完成行政方面相关的事；


· 语言技能： 英语四级、普通话二级甲等、自学日语，能进行简单交流对话；
· 技能证书： 熟悉人力资源管理各项实务的操作流程，熟悉国家各项劳动人事法规政策；
· 办公技能： 熟练使用Word、Excel、PPT、PS等常用办公软件。


职业技能/Vocational
本人热爱生活努力工作，对活动执行有着极高的工作热情，有较好的执行能力，善于协调沟通多方事宜，主动学习能力强，喜欢有挑战有变化的工作，工作越忙，越有动力；勇于解剖自己，分析自己，从而不断提高自身的素质和修养。

自我评价 / Appraise
联系方式 / Contact
电话：12345677890
邮箱：0000@000.com
微信：linxiaosky1201
生日：19XX/08/18
学历：大学本科
现居：上海市浦东区
专业：行政管理
教育背景/Education
2015年-2017年       XXXXX大学      行政管理 (本科)
主修课程：企业管理学、行政管理、人力资源管理、高级人资管理、税法、税务会计与纳税筹划、宏观经济等专业课。
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