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电话：18800000000
邮箱：123456@xx.com

生日：1998.06                   
现居地：深圳                  
xxx
熟悉行业的相关法律，法规，制度，工作细致，有耐心，有责任心，形象气质佳，熟悉商务接待礼仪，具有较好的理解、表达、协调能力以及独立判断分析和解决事件的能力，勤勉尽责，积极主动，有较强的团队配合意识，具有一定的文笔扎实功底。
教育背景      

语言技能： 普通话二甲等证书，英语六级证书，可简单中英日常交流
专业技能：会计从业资格证书，行政管理证书，人力资源管理证书
办公技能： 计算机二级证书，熟悉运用wps，office，ps等办公软件
20xx.09-20xx.06                         XX大学                       行政管理专业 （本科）
主修课程：行政管理学、行政法学、人力资源开发与管理、组织行为学、西方经济学、市政学、社会学、行政领导与决策、社会调查与统计、公共政策分析等。
自我评价      

个人技能      

20xx.09-20xx.06                    XXXXXXX公司                       行政助理（实习生）     
1. 协助经理完成公司项目的各种事项。
2. 协助公司的日常行政工作的组织与管理，.对外相关部门的联系，对内接待来访；
3. 做好材料的收集，文书起草，文件收发等工作。
20xx.09-20xx.06                    XXXXXXX公司                        秘书（实习生）     
1. 负责整理秘书部各类文件和资料；
2. 协助秘书部处理各类邮件，起草函件、演讲稿、报告、文件等文件；
3. 协助秘书部做好对外联系和公关工作；
4. 负责客人的接待工作，并做好会面接洽等相关事项的安排等。
实习经历      
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