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本人性格开朗，待人热情大方。具有良好的口头表达能力，善于写作，文字写作基础扎实。有较强的应变和适应能力。工作踏实，认真细致。具有组织、协调能力及动手能力，愿意在行政工作上为公司贡献出自己的热情和努力。
自我评价
语言能力：英语CET-4/6、普通话一级甲等证书
专业证书：四级企业人力资源管理师、秘书证
软件技能：通过全国计算机二级考试，熟练掌握 Office 办公软件
技能证书
20XX.02-20XX.04　　　　　　　ＸXXXXX有限责任公司　　　　　　　行政前台
工作职责：
1、负责接听、转接前台电话，接待来访客人或者单位；
2、负责办公室档案签收、分类、归档以及打印工作；
3、负责总经理办公室的清洁卫生。
20XX.04-20XX.07　　　　　　　ＸXXXXX有限责任公司　　　　　　　行政秘书
工作职责：
1、负责全公司员工的考勤工作和考核调查、负责新员工的招聘、入职及离职手续办理；
2、负责行政文件的撰写校对、整理归档、作好公司重要会议的记录及会议纪要；
3、完成总经理交办的其它任务。
工作经历
20XX.09-20XX.06　　　　　　　ＸXXXXX经贸大学　　　　　　　行政管理（本科）
主修课程：
行政学、政治学、管理学、法学等方面的基本理论和基本知识，受到行政学理论研究、公共政策分析、社会调查与统计、外语、公文写作和办公自动化等方面的基本训练。
教育培训
女┃23岁┃应届┃本科┃151****0525┃1234567@qq.com
目前已离职，可快速到岗。
求职意向：前台/文秘/秘书
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