[image: image1.png]


[image: image2.png]



基本资料


姓名：                               邮箱：173jL.com


性别：                               年龄：


学历：                               毕业院校：


电话：                               薪资要求:


 














教育背景


毕业院校：XX职业技术学院            专业：		





起始年月	终止年月	学校（机构）	所学专业	获得证书	证书编号，173简历网【 � HYPERLINK "http://www.173jL.com" �www.173jL.com� 】


  


 





工作经历


 **公司                担任职位：  行政助理  


 工作描述： 


1、协助执行公司的各项规章制度和维护工作秩序； 


2、负责公司员工的考勤管理； 


3、负责公司全体员工的后勤保障工作，包括发放办公用品、印制名片、办理餐卡、定水、定票、复印、邮寄等事务； 


4、负责接待来宾，接听或转接外部电话； 


5、负责与工作内容相关的各类文件的归档管理；





 技能专长


能熟练使用计算机操作系统WINXP和� HYPERLINK "http://www.geren-jianli.com/n3463c15.aspx" \o "" �word�、Excel等office软件 ；


熟悉网络和电子商务，熟练办公自动化，能独立操作并及时高效的完成日常


优秀的英语听说读写能力，并有一定法语基础；�


自我评价


本人性格活泼开朗，善于与人沟通，乐于助人，与人为善，具有团队合作精神。学习和适应环境能力很强，懂得灵活变通，工作上手快。为人细心，对待工作认真负责，一丝不苟，“全力以赴，做到最好”是我对工作孜孜不倦的追求目标。抗压能力较强，能冷静理智地分析工作中的问题，并能寻找出解决问题的方法，能够独立地按时按质完成工作任务。  


























