

	姓名:
	
	国 籍:
	
	

	目前所在地:
	
	民 族:
	
	

	联系方式:
	
	 邮 箱：
	
	

	求职意向:
	普通求职
	应聘职位:
	行政/人事
	

	工作 类型:
	全职
	最低月新:
	面议

	个人工作经历:
	2013年3月在xx市源东服装有限公司从事质检工作，主要负责样品检查，产成品抽查，协助客户做好产品检验等工作。

2013年3月至2005年3月在xx市海堡装饰工程有限公司、xx市犬业协会从事办公室文员工作，主要负责客户接待、电话接听、收发传真、打印办公文件、

整理资料、办公用品管理、会议安排、考勤等办公日常工作。2013年4月至2013

年7月在xx海堡装饰工程有限公司从事经理助工作，主要负责日常工作管理，

组织会议，起草本单位文件与客户洽谈工作及协助经理工作等。

2013年8月至今在xx市康慧建材有限公司从事办公室主任工作，主要负责常

事物管理工作、组织会议、档案管理、起草本单位文件、车辆调配、外联事物管

理、人才招聘、绩效考核、工资考勤等行政方面的工作及协助经理工作等。

	教育背景

	毕业院校:
	xxxx工程职业学院

	  最高学历:
	大专
	毕业日期:
	2013-7

	所学专业一:
	经济管理
	所学专业二:
	计算机

	自我评价及爱好

	我有较强的责任感及团队意识。在以往的工作中积累了一定的操作经验，性格开朗,亲和力强,能搞好上下级关系,对于开展工作有较大的帮助,工作认真、负责、能吃苦的表现得到了单位领导的认可。在今后的工作中，希望能接受新的挑战了解更多的知识。
熟练操作Windows平台、office办公软件,熟练操作各种办公自动化设备（打印机、复印机、传真机等）；善于沟通，思维敏捷，勇于担任各项工作任务。

173简历网【173jL.com】，我爱好运动、旅游和音乐。


简历表格模板下载









