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本人具有较强的文字表达能力，责任心强，沟通、协调能力强，思维清晰，熟练运用各类办公软件；具有较强的综合分析能力、创新能力及良好的服务意识，可承受较高的工作压力和工作强度;思维灵活，具有较强的执行力；熟悉行政管理相关知识，了解《文件管理制度》、《企业档案管理办法》等法规政策。
自我评价
语言技能：CET-4、CET-6、普通话二级甲等证书
办公技能：熟练操作办公软件（Word、Excel、PPT）
专业技能：计算机等级考试一级、二级

技能证书
20XX.06-至今                  某某投资建设有限公司                 行政文秘岗位
1.负责办理公司公文（起草/审核公司总结、纪要、请示、报告、信息等）；
2.负责组织公司会议（会议通知、会议安排、会议记录等）；
3.负责办理公司文件（接办公司内各部门报送社领导、公司领导的文件，登记、审核、报送、流转、存档等）；
4.负责公司党建及相关工作（党管系统、 党建宣传，组织策划党工团活动，撰写新闻稿）；
5.负责安排领导活动（落实公司领导外出的会前沟通、报名以及所需资料整理等事宜）；
6.其他（公司内日常行政事务，处理公司领导或部门主任交办的临时事项；对外日常行政事务，外单位来访、来电等）。
工作经历
20XX.09-20XX.06              绍兴文理学院                         文秘专业
主修课程：古代文学、古代汉语、现代汉语、秘书学概论、秘书实务、公关与礼仪、演讲与口才、广告学、传播学概论、写作学等课程。

教育背景
期望薪酬：7K-8K


求职意向：行政文秘


出生年月：19XX.XX
籍    贯：浙江杭州
联系电话：188-8888-8888
邮    箱：8888@qq.com


PERSONAL RESUME
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