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求职意向：文秘
教育背景
20XX年09月-20XX年06月 / XXXX大学 / 中文系 / 本科
秘书学、文秘写作、公关实务、谈判学、人际心理学、公共关系、公关语言、应用写作、 政治经济学、哲学、外国文化史、档案管理学、中国文化史等
自我评价
本人具备5年办公文员&秘书工作经验，本人性格稳重、善于交际。做事积极主动、仔细认真、有条理、有责任心。愿意虚心接受别人的意见和建议,不懂就问,善于学习新的东西,具有团队精神。
技能荣誉
具备技能：
熟悉各项办公软件（PPT、WORD、EXCEL、PHOTOSHOP）;
熟悉各类办公设备（打印机、扫描仪、传真机），具备一定的写作能力，字体工整；
获奖经历：
20XX年							XXXX大学					三好学生称号
20XX年							XXXXX			        	优秀员工称号

工作经历
20XX年09月-20XX年11月 / XXXX有限公司 / 办公室文员&秘书

· 负责处理好事业部领导交办的日常事务工作，承办上级机关和有关单位、部门的公文、信函；
· 负责做好公司文件的核发、打印、登记、分发工作，负责会议通知和有关资料整理；
· 负责宣传工作，包括各类宣传信息报送，事业部内部的宣传工作等；
· 负责文档管理工作/文书写作、文件打印等/机票、酒店预订及其他外联工作/协助负责人进行重要日程安排/协调同其他各部门的关系，做好沟通工作/收发来往信件,定购办公用品及办公事务。
· 负责办公室的文秘、信息、机要和保密工作，做好办公室档案收集、整理工作；
· 负责技术文件、工艺卡的下发、回收、存档等；
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