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现居地址：广东省广州市
政治面貌：中共党员
邮箱：615551@qq.com
电话：18018011111
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。
自我评价
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”。
奖项证书
教育背景
2015-2019           北京师范大学                    行政管理专业                    本科



2019/7-2019/12               	中交公路养护工程技术有限公司                 经理助理/秘书
工作描述：
1. 制定公文的草拟、审核、签发、复核、缮印、用印、登记、分发制度，完善发文办理流程;
2. 把好发文质量关，审核公文格式、行文规则、签发手续、附件材料是否符合要求;
3. 相关会议的组织、记录，相关文件、纪要的起草、印发和保管，领导的发言稿撰写等工作;
4. 制定收文的签收、登记、审核、拟办、批办、承办、催办制度，完善收文办理程序;
5. 负责外来文件的处理工作，最终办理结果，及时催收归档，对上报公文进行审核;
6. 主动收集领导和业务部门带回的会议资料，保证会议资料的齐全完整;
7. 负责公司及主要领导印章、公司营业执照等重要证照的日常管理等，按规定程序报批使用，确保安全;
8. 负责公司总部办公设施与办公用品的采购与管理，对固定资产包括库存设备进行登记、管理;
工作实习
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