[image: image1.png]


[image: image2.png]



求职意向：行政文员





PERSONAL RESUME








基本资料


姓名：                               邮箱：yyfangchan.com


性别：                               年龄：


学历：                               毕业院校：


电话：                               薪资要求:











教育背景


20xx.09-20xx.07             xx大学职业技术学院              行政专业








个人性格





1、做事细心和有条理。性格乐观、沉稳、谨慎;


2、责任心强，敢于拼搏奉献，有独立工作能力强，吃苦耐劳，有团队精神。


3、具有良好的策划、组织、协调、管理能力。


4、思维敏捷、逻辑清晰、适应环境能力强;


5、闯劲不足、工作不够细致等缺点同样存在，尚需在工作中努力完善。











工作技能


CET- 4，具有一定听说写能力;可熟练操作OFFICE系列办公软件;具有一定文字功底





自我评价


我先后在国内外企业从事多年行政助理工作，积累了丰富的工作经验，对于行政工作有深刻的理解。我本人工作踏实，认真，具备市场分析能力及销售经验，并且极富工作和团队精神，我性格开朗，乐于与人沟通，具有良好的适应性和熟练的沟通技巧，能够协助主管人员出色地完成各项工作。 














