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求职意向：秘书
电话：1801801111          现居：湖北 武汉





教育背景


工作经历
2017/6-至今	陕西华虹医药有限公司       经理助理/秘书
工作描述：	
1. 负责公司各类会议的安排及会议纪要的整理、会签、传达、催办、归档等；
2. 负责公司领导的讲话稿及其他对内对外公文的起草、下发等；
3. 负责公司各类公文及合同的归档、管理等；
4. 负责领导的出行安排，包括但不限于车票、机票预定，酒店预订，费用报销等；
5. 负责领导与总部及公司内部的沟通，起到上传下达的作用；
6. 领导的日常办公服务及商务接待；
7. 协助部门领导办理日常行政工作及党建工作；
8. 公司各类印鉴的保管，各类证照的保管、年审等；
9. 领导授权交办的其他工作。
自我评价
1. 熟练使用各类办公软件；
2. 文学功底扎实，思路清晰，熟悉各类公文的写作；
3. 较强的人际沟通能力，组织协调能力，熟悉办公室日常事务处理流程；
4. 具有扎实的秘书基本素质，熟悉各类商务礼仪； 
5. 做事严谨认真，保密意识较强；
6. 心理素质好，抗压能力强，可以适应出差。
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。
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