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2018/7-2023/12	            汉中市汉台区食品药品监督管理所
行政专员/助理
工作描述：
1. 负责办公室日常工作，安排访客记录，参与工作会议并进行会议记录，负责日常资料的整理；
2. 帮领导做ppt、发言稿等相关文档工作；
3. 管理维护办公环境；
4. 领导外出检查，提前为领导做好相关调查，出行安排。
2014-2018           北京师范大学      行政管理专业       本科
专业课程：行政学原理、管理学原理、政治学原理、当代中国政府与政治、当代中国政治制度、比较政治制度、法学导论、行政法与行政诉讼法、人力资源管理、行政组织学、社会心理学、管理心理学等。
1. 性格开朗，做事积极主动，责任心强；
2. 具备良好的统筹协调、资源整合能力；
3.  较强的承压能力和应对复杂场景的能力；
4. 团队合作意识强，往往可以调动团队氛围；
5. 较强的学习、适应能力。渴望学习成长。
xxx
求职意向：秘书
2016.09，通过大学生英语四级；
2017.09，取得全国计算机二级证书；
2016—2017学年，获得学院二等奖学金；
2019年，取得优秀论文称号并被评为“优秀毕业生”。



荣誉奖励
个人信息
2016/12-2018/01	        微博协会新媒体部门             干事
工作职责：
1.负责新浪博等官方账号的内容编辑与互动、提高影响力和关注度；
2.负责策划新媒体传播方案，包括节日营销及校园营销等；
3.做好与粉丝的互动回复等工作；
4.跟踪微博推广效果，分析数据并反馈；
5.为协会进行招商工作，拉取相关赞助商筹集活动资金；
6.协助相关部门完成其他线上运营工作。
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