[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\曾燕\Desktop\形象照2.jpg形象照2]工作经历
20XX年09月-20XX年11月 / XXXX有限公司 / 办公室文员

· 在总经理领导下负责办公室的全面工作，起到承上启下的作用；
· 在总经理领导下负责企业具体管理工作的布置、实施、检查、督促、落实执行情况；
· 协助总经理作好经营服务各项管理并督促、检查落实贯彻执行情况；
· 协助总经理调查研究、了解公司经营管理情况并提出处理意见或建议；
· 做好总经理办公会议和其他会议的组织工作和会议纪录。做好决议、决定等文件的起草、发布；
· 负责上级领导机关或兄弟单位领导的接待、参观工作。
教育背景
20XX年09月-20XX年06月 / XXXX大学 / 中文系 / 本科
秘书学、文秘写作、公关实务、谈判学、人际心理学、公共关系、公关语言、应用写作、 政治经济学、哲学、外国文化史、档案管理学、中国文化史等
自我评价
· 本人对待工作认真负责，有亲和力，爱学习，能吃苦耐劳。
· 毕业后至今一直从事行政文秘类的职务，工作经验较为丰富，平时工作也深得领导认可。
· 最近担任的三份工作分别担任的是“董事长秘书”、“ 办公室文秘兼董事长秘书“和“行政人事专员”，凡事愿意亲力亲为，也在不断总结和学习，争取不断的进步。
· 业余时间我驾车旅游，听音乐、关注时事新闻等，同时喜欢尝试和挑战各种新事务。
· “踏踏实实地干”是我始终坚持的工作态，自我要求较高，工作中一定会竭尽全力做到最好。
技能荣誉
具备技能：
熟悉各项办公软件（PPT、WORD、EXCEL、PHOTOSHOP）;
熟悉各类办公设备（打印机、扫描仪、传真机），具备一定的写作能力，字体工整；
获奖经历：
20XX年							XXXX大学					英语六级证书
20XX年							XXXXX			        	普通话二级甲等
求职意向：行政文秘
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政治面貌：党员
           



联系电话：12345678901



邮箱：000@000.com
婚姻状况：未婚

现居地址：西安    




出生日期：1995.09.
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