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求职意向：秘书 / 助理 
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｜20XX.12.26           ｜广东.广州           ｜130 1234 5678           ｜123456@163.com



工作经验
验


20XX.01 - 20XX.12 
广州XX投资管理有限公司                                
总裁秘书
工作描述：
协助总裁处理各项常规工作，负责总裁的日常行程安排；组织安排总裁办公会议，做好会议记录和整理会议纪要，根据需要按会议决定发文；总裁办相关文件的归档与整理;完成上级交办的公关协调、与下属各医院之间的上传下达等任务。

20XX.01 - 20XX.12 
广州XXX管理有限公司                                          
行政秘书
工作描述：
协助总经理协调各部门的日常管理工作，做好上传下达；负责与总部的日常对接工作，包括文件审批进度；负责各部门提交的日常文件、报告的审查工作，包括合同、月度工作报告、文件审批表等；负责公司日常的会务工作，包括会议通知、会议议程、会议资料等。  
教育背景


20XX.09 - 20XX.06  
广州XXX大学
文秘专业 
本科  








技能证书


大学英语四级证书
普通话二级甲等
全国计算机二级证书
国际礼仪培训师资格证
会计初级证书
C1驾驶证
熟练使用Office办公软件
掌握思维导图
















自我评价
工作能力


拥有秘书专业基础知识储备，正直、忠诚 ，亲和力强，注重细节，心态良好，责任心强。形象气质佳、成熟、外向；待人接物热情；思维敏捷、有一定文案处理能力。具备语言思维逻辑能力、数据分析能力、自我管理思考能力、沟通理解能力较强。具备一定的团队协作、抗压能力，善于总结、处事机敏。多次年会，展会筹备经验。
沟通能力
谈判能力 
执行能力
组织协调
文字功底
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