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求职意向：秘书


教育背景       


2015-2019                        北京师范大学                 行政管理专业                    本科
专业课程：行政学原理、管理学原理、政治学原理、当代中国政府与政治、当代中国政治制度、比较政治制度、法学导论、行政法与行政诉讼法、人力资源管理、行政组织学、社会心理学、管理心理学等。



自我评价       
1. 本人专业知识扎实，有一定的文字功底；
3. 好学，外向，能坚持；
2. 且性格积极乐观，办事认真负责，沟通能力强，对工作有足够的热情与信心，能够及时完成接到的任务。
2009.09，通过大学生英语6级；
2011.09，取得全国计算机二级证书；
2012—2013学年，获得学院二等奖学金；
2014年，取得优秀论文称号并被评为“优秀毕业生”；
2014年，取得临床执业医师考试。
荣誉奖励
2019/7-至今	                               贵州雅大房地产开发有限公司    	        经理助理/秘书
工作描述：	
1. 协助总经理协调各部门工作，处理各部门日常事务;
2. 及时收集和了解各部门工作信息，掌握各部门工作动态;
3. 负责各部门文件、报表等的收集，重要信息的传达;
4. 负责召集公司办公会议及其他各类会议，并做好会议记录，督促会议决议的贯彻落实;
5. 制作各类PPT、拟写文件、表格制作;
6. 负责和总经理有关的差旅费、接待费用等的报销;
7. 营销部营销费用使用登记;
8. 配合人事行政部完成各项需协助的工作及完成其他临时工作。
工作经历
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