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自我评价
荣誉证书
教育背景
工作经历
LINXIAOEN
求职意向：文秘助理
联系电话：166-6699-66XX
熟练运用Office系列办公软件，有一定财务知识，沟通能力强，工作认真细致，积极进取，善于学习与创新。具备活动策划和组织协调能力，能适应快节奏的工作环境，工作效率高,习惯制定切实可行的工作计划，不断提高自己。
20XX.12--20XX.12
XX文化传媒有限公司
行政助理/正式
工作内容：
· 对来访客人做好接待、登记、引导工作，及时通知被访人员。
· 保持公司清洁卫生，展示公司良好形象。
· 负责公司快递、信件、包裹的收发工作。
· 负责统计每月公司员工的考勤情况，考勤资料存档。
· 协助上级完成公司行政事务工作及部门内部日常事务工作。
· 协助人事做好公司各部门之间的协调工作，积极完成上级交办的事务。


出生年月：20XX.12.12
政治面貌：共青团员
籍贯：重庆市渝中区
邮箱：66XXsmile@qq.com
荣 誉：

证 书：
20XX年  全市大学生田径运动会羽毛球团体赛第一名
20XX年  校美术工艺社“优秀社长”
机动车驾驶证/普通话一级甲等
计算机二级/英语四级
20XX.12--20XX.12
XX科技大学
公共管理学专业/本科
主修课程：
逻辑学、社会学概论、政治学、公共管理学、公共经济学、公共事业管理概论、管理心理学、公共行政学、公共伦理学、公共部门会计、公共财务、公共政策学、人力资源开发与管理、公共关系学、应用文写作、统计学、社会调查理论与方法、公共管理案例、办公自动化等。
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