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求职意向：秘书    到岗时间：一周以内  期望薪资：8K/月
1. 做事认真负责，性格开朗、乐观，待人真诚；
2. 有高度执行力确保活动的良好执行；
3. 具备良好的沟通能力和团队协作能力，能快速融入团队；
4. 做事有条理，责任感强。
自我评价
荣誉奖励
2016.09，通过大学生英语四级；
2017.09，取得全国计算机二级证书；
2016—2017学年，获得学院二等奖学金；
2019年，取得优秀论文称号并被评为“优秀毕业生”。
实践经验
教育背景
2020/12-至今	                         六安市建工建设监理有限公司                  经理助理/秘书
工作描述：	  
1. 公司项目资料的搜集及整理，并为此做出分析报告；
2. 项目监理日记、月报、会议纪要等考评，及分析报告；
3. 负责部门日常工作。
2019/01-2019/03	                                 顺丰速运	                          客服代表
工作描述：
1.负责受理客户关于寄件的需求以及客户信息更新和维护，每天处理客户电话超过200位。 
2.负责参与特殊件处理（如物品遗失、保险、事故等），负责与多方沟通、配合上级部门进行事件调查，处理相关的纠纷并进行客户安抚等工作。
3.锻炼了自己耐心和抗压等能力，与人沟通表达能力强。

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
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