[bookmark: _GoBack][image: C:/Users/lenovo/Pictures/1-6.png1-6]20XX.09 - 20XX.06                    XX市XX科技有限公司                              文秘
1、接听前台的一切电话，登记公司进出人情况；
2、及时做好行政部或者人事部交下来的工作，根据上级安排发布各类通知通告及文件；
3、负责公司各类文件的传送。负责办公物品的保管及分发工作，及时做好物品领用登记；
4、协助人事部帮新员工办理入职手续和离职手续。
20XX.09 - 20XX.06                          XX工业大学                          市场营销/ 本科
主修课程：管理学、微观经济学、宏观经济学、管理信息系统、统计学、运筹学、会计学、财务管理、市场营销、经济法、消费者行为学、消费心理学、国际市场营销、市场调查、基础会计、金融概论、
专业技能：地产经纪人资格证
语言技能：英语六级证书、英语四级证书、普通话二级甲等证书
办公技能：WPS office软件二级证书，WPS认证证书
20XX.09 - 20XX.06                     XX商贸股份有限公司                               文秘
1、负责来访家长的登记与接待，接听、转接来电并做好待办事件的记录；
2、对老师及所负责学生的上课情况进行整理记录，并协助老师及时反馈信息给家长；
3、负责公司公文、信件、邮件、报刊杂志的分送；
4、公司相关文件的整理归类，各类会务的组织协调；
5、文件的起草、审核、校对、管理；
6、客户的接待、维护、开发、产品所需文字材料的编辑。
年龄：24岁
学历：大学本科
面貌：党员
现居：广东广州
电话：131 0000 0000
邮箱：12345@qq.com

自我评价

专业技能

工作经历

教育背景
xxx   求职意向：文秘

个性开朗，充满活力，意志力坚强, 原则性强，有较强的适应能力；对工作认真负责，做事有计划性，有时间和效率观念, 富有团队合作精神，并且善于与人交流，乐于接受新的挑战。勤于总结与反思，不断自我提高。确保工作执行到位
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