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教育背景











 毕业院校：XXXX学院        最高学历：本科� 所学专业一：中文专业      


 受教育培训经历：起始年月终止年月学校(机构)专　业获得证书证书编号�





姓 名


 





求职意向：行政文员





奖励荣誉











:年龄








1.在2006——2007学年被评为“优秀三好学生”的称号；


2.在2006——2007学年获得学校奖学金；


3.在2007--2008学年被评为“优秀团员”的称号；


4.在2007——2008学年被评为“邓研会积极份子”；


5.在学期间参加“六城会”开幕式集体演出中，表现出当代大学生的精神风貌








:12345678








:xx省xx市








:yyfangchan.com

















工作技能





大学英语四级，良好的听说读写能力；


国家计算机二级，熟练使用office系列办公软件；


中文高级秘书证；








兴趣爱好





喜爱旅游，运动；对唱歌表演也很感兴趣，特别喜欢看电影、听音乐、阅读、思考、运动、社交等为主 要爱好，良好的生活与学习习惯！














xxxx.x--xxxx.x             XX公司[1年8个月]       高级文员    


  文件资料的收集、整理、发放、归档、接听电话等。


  协助工程师处理日常事务，做好文件的上传下达工作。


  联系供应商及安排电子配件，PCB邦定跟进。


  兼职做报关部的日常工作及打进出口货物报关单。


 


xxxx.x--xxxx.x                   XX公司[1年]          行政专员         


  办公室内的规划，各种文输处理、打印、排版、传真等工作；公司员工考勤的制作，考勤异常处理，工资的核算，社会的核算，公司员工银行卡的发放等。


  人事资料的管理，员工招聘，员工离职手续的办理工作，员工上岗培训等。


  完成上级领导临时交办的事务。





xxxx.x--xxxx.x                北京市行知培训学校           实习文员         


  负责来访家长的登记与接待，接听、转接来电并做好待办事件的记录；


  对老师及所负责学生的上课情况进行整理记录，并协助老师及时反馈信息给家长；


  兼任小学语文科目的辅导老师；


 


xxxx.x--xxxx.x               五百丁信息有限公司           助理文员


  负责公司公文、信件、邮件、报刊杂志的分送；


  对公司来电和访客信息及时记录登记；


  公司相关文件的整理归类，各类会务的组织协调；


 


2012.10—2014.12           校学生会                     纪检部干事


查学生考勤，协助老师督促学生上课；


帮助维持学校组织活动的纪律；











工作经历











具有较强的领导能力、业务工作能力、组织与协调能力、沟通能力、计划与执行能力。


具有良好的团队协作精神，为人诚实可靠，品行端正、具有亲和力、较强的独立完成工作能力和公关能力。


能承受工作压力，处事认真谨慎，能为完成工作适量加班。


具有良好的沟通技巧，强烈的责任心，处事稳重，工作踏实、认真，服从命令，尊重领导，并且具有高度的敬业精神和团队精神，有良好的组织判断能力，很好的团队精神！


本人在工作期间与同事相处融洽，对工作有严谨、认真、务实、积极的态度，本人诚心愿为贵公 司献出一份微薄之力，顺祝贵公司的业绩蒸蒸日上，再创辉煌！能熟悉操作OFFICE办公软件，熟悉运用SAP、ERP系统，熟练操作公路口岸脱机录入程序，轻松报关，九城电子，中国口岸操作系统。本人有个性开朗，充满活力，意志力坚强, 原则性强，有较强的适应能力；对工作认真负责，做事有计划性，有时间和效率观念, 富有团队合作精神，并且善于与人交流，乐于接受新的挑战。勤于总结与反思，不断自我提高。确保工作执行到位。我性格开朗，乐于与人沟通，因此结交了许多朋友，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。对于自己的未来我是充满了信心！








自我评价















