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求职意向：秘书
现居：湖北 武汉
135-0000-0000
0000000@qq.com


2019/02-2023/12	              江苏启赫科技股份有限公司                       经理助理/秘书
工作描述：	
1. 根据领导的要求，完成有关报告、文稿的起草、修改工作；
2. 负责本部门文件、档案、合同等资料的整理、分类、归档、记录等；
3. 负责本部门日报、周报、绩效等日常报表的收集、整理、汇总、传递、上报；
4. 负责本部门人员的财务报销事宜，做好检查、核对、汇总和提交等工作；
5. 负责协调处理本部门和其它部门的具体工作，包括物品领用、车辆申请、员工培训、快递邮件等；
6. 负责部门会议的安排、组织、记录、跟踪等工作；
7. 上情下达，下情上传；
8. 完成领导交办的其它事项。
2015.09，通过大学生英语四级；
2016.09，取得全国计算机二级证书；
2015—2016学年，获得学院二等奖学金；
2018年，取得优秀论文称号并被评为“优秀毕业生”。
1. 本人本科就读于工商管理专业，主修课程为人力资源管理，管理学，西方经济学，财务管理，会计等；
2. 实习期间担任总监助理一职，具有较强的组织沟通能力。
3. 具备较好的专业技能，能严格执行各项工作和管理规定；
4. 良好的学习能力，不定时自学自身专业知识，勤于学习能不断提高 。
2015-2019                北京师范大学                  工商管理专业                      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。
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