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　　基本信息
　　姓名：
　　性别：女
　　出生年份：1990.8
　　婚姻状况：未婚
　　民族：汉族
　　现居地：宁波
　　身高：167 cm
　　体重：47 kg
　　联系电话：***********
　　电子邮箱：***
　　求职意向
　　意向职位：行政
　　期望薪资：20_-3000
　　工作地点：宁波
　　教育经历
　　20_.09 — 20_.07浙江财经学院
　　所学专业：国际经济与贸易
　　获得学历：本科
　　工作经历
　　20_.11 — 现在　　**公司　　行政助理
　　工作内容：
　　1、负责日常办公用品及文具申领/订购,负责各种印刷产品的统计、申请和签收派发等相关事宜;
　　2、与管理处或业主联系相关事宜,办公设备及系统的维护保养;
　　3、负责员工的名片印刷及其他印刷事务,员工入职、离职资料收集;
　　4、负责员工假单、加班申请表收集,医疗报销单据收集;
　　5、归档及处理日常报表;
　　6、完成上司临时性工作
　　20_.07 — 20_.10　　**办公厅
　　单位性质：政府机关
　　文员
　　工作内容：
　　1.安排各项会议的会场及做好会议记录并布置好会场和接待工作。
　　2.协助上司做好本部门日常行政事务性工作。
　　3.收发办公室日常工作中往入的文件，建立本部门齐全的文件管理系统。
　　兼科支部团支书
　　1. 组织团员业余活动
　　2.组织团员学习雷锋精神、做青年志愿者
　　3.办公室日常事务工作等
　　4.在职期间还参加《青年干部学院培训》,增强团的意识!
　　自我评价
　　本人性格开朗、稳重、为人诚实、工作认真负责，能吃苦耐劳。责任感强，文字功底好，好学上进、熟练操作办公软件，对Internet、word、Excel、PowerPoint等Office办公软件的使用熟练。
　　语言能力
　　英语：良好
　　兴趣爱好
　　爱好运动、旅游
　　相关技能
　　OFFICE：熟练
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