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求职意向：秘书
1998.02，22岁
现居：广东广州
135-0000-0000
00000@qq.com


1. 我思维缜密，表达流畅、且乐观，守时，执行力强，勇于主动承担责任，能够承受较强的工作压力
2. 做事严谨负责、条理清晰，有较强的学习与逻辑思维能力，能快速学习与适应新环境，愿意吃苦耐劳并且善于沟通和团队合作
3. 具有扎实的专业知识，丰富的实践经验，综合事务管理能力强
自我评价
2012-2016           北京师范大学            行政管理专业             本科
教育背景

2017/8-2020/12	                    昇逸酒店（深圳）有限公司              总经理助理/秘书
工作描述：	
1. 公司相关文件方案的拟定、审阅、签批、收发、归档、发OA公告； 
2. 协助总经理完成日常工作，协调总经理与各部门之间的沟通，为总经理提供必要的信息服务
3. 组织筹备公司会议，，安排会议，安排会议议程，准备会议文件，并做好会议记录，主动掌握有关决议的情况； 
4. 负责整理部门文件并分类保管及归档； 
5. 公司各类单据上呈总经理审批及发放管理 ；
6. 协助部门领导对公司内部发布重要信息、通知、通告工作；
7. 上级领导交办的其他工作。

2016/5-2017/8                    	昇逸酒店（深圳）有限公司               招聘专员/助理
工作描述：	
1. 根据公司发展状况，参与建立和完善公司的招聘流程和制度； 
2. 根据公司人力资源规划和业务发展需要，参与拟定公司的年度校园招聘计划； 
3. 统计各部门的招聘需求，编制年度人员招聘计划； 
4. 建立和完善公司的招聘流程和招聘体系，并辅以筛选工具作为参考，以保证录用人员人岗匹配的准确性和科学性； 
5. 组织建立应聘人员信息登记汇总表，不断完善人才库； 
6. 进行简历筛选、面试、聘前测试、选择和安置等相关工作； 
7. 积极寻求并维护与人才市场、招聘机构的合作并保持良好关系； 
8. 参与核算招聘、调配成本，分析各岗位招聘周期。
工作经历
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