[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\曾燕\Desktop\形象照1.jpg形象照1]1. 本人性格外向，又不失稳重，乐于与人沟通，善于思考，有较深厚文字功底，有一定的公务接待经验，能独立完成公司的大小会务工作，材料撰写，材料汇总并归档；
2. 熟悉各项办公软件，具备较强的工作、组织、管理和沟通能力。
自我评价
2017/3-至今	                     京沪高速公路扩建工程建设指挥部             经理助理/秘书
工作描述：	
1. 京沪扩建工程建设指挥部属于江苏省交通工程建设局派驻到项目现场管理机构，本人在该指挥部主要负责综合部事宜，兼顾党风廉政监督组事宜。
主要工作内容有：
1.  各项会务准备工作、撰写会议记录、会议纪要，拍摄会议照片并留存；
2. 撰写汇报材料、信息通讯稿、活动方案；
3. 各项资料汇总并归档；
4. 副总指挥部署的重点工作内容汇总，与各部门负责人对接，跟踪落实情况，并及时做好汇报工作；
5. 协助制定党风廉政建设制度，并参与工程现场监察、考核；
6. 车辆安排及驾驶员管理；
7. 对接施工单位、总监办、中心试验室做好办公室外联工作；
8. 编定指挥部工作周报、月报计划；
9. 协助安排上级局领导视察接待活动；
10. 领导交办的其它事宜。
工作经历
荣誉奖励
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”。
教育背景
求职意向：秘书
xxx
现居地址：广东广州
电话：18018011111
邮箱：615551@qq.com
2013/09-2017/06                华南理工大学              行政管理专业                   本科
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