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年龄：24岁                现居城市：广州白云区
贯籍：广东广州             联系电话：188-8888-8888
学历：大学本科             电子邮箱：123@123.com



教育背景 Educational

2017.9-2020.6                        上海大学                          行政管理专业/本科
主修课程：市政学、管理学原著、行政秘书与公文写作、公共组织行为学、城市管理学、电子政务与办公自动化、社会调查统计分析、行政法与行政诉讼、社会保障制度、公共行政原理等。




2019.3-至今                          上海教育咨询有限公司                        行政文秘
工作内容：
1. 负责各类文件的收发、传递、呈批、立卷、归档工作。
2. 负责一般性行政公文、文字材料起草工作；
3. 负责公司行政工作会议的记录及会议纪要的起草工作；
4. 负责协助部门负责人做好行政工作会议的组织统筹等会务工作；
5. 负责办公室日常政务接待，来访客人接待及日常事务性工作；
6. 负责公司信息公示工作；负责公司档案管理工作；
工作经历 Experience








专业技能 Skills


软件技能：熟练使用各种办公自动化设备及办公软件（Word、Excel等)；
证书技能：英语四级证书；计算机二级证书；


自我评价 Evaluation

熟悉秘书工作知识和保密工作制度；熟悉公文运转，掌握商机关于公文处理的规定；了解现代企业管理知识；了解外事接待工作的基本流程；思维敏捷，抗压性强，文笔优秀，良好的沟通协调能力，工作细心，执行力强。
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