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为了找工作，都需要一份具体好看的简历。以下是整理的行政管理应聘简历范文，欢迎阅读！>【篇一】行政管理应聘简历范文　　姓名：xx　　性别：女　　年龄：xx岁　　工作年限：1~2年　　学历：本科及以上　　期望工作区域：广州、深圳　　求职意向　　...
为了找工作，都需要一份具体好看的简历。以下是整理的行政管理应聘简历范文，欢迎阅读！
>【篇一】行政管理应聘简历范文
　　姓名：xx
　　性别：女
　　年龄：xx岁
　　工作年限：1~2年
　　学历：本科及以上
　　期望工作区域：广州、深圳
　　求职意向
　　期望从事职业：
　　期望月薪：2500元
　　工作经历
　　20xx年寒假在北京电信做业务员
　　20xx年1月到20_年6月在上海做外贸业务员并升主管
　　20xx.7-至今任职于卓凡创意广告（设计师助理）
　　负责日常行政及项目跟单，协助设计师完成设计及做好客户维护。沟通能力较强，执行力好，能熟悉运用设计软件（photoshopAICDR），懂一些网页美工和html语言代码，保质保量完成工作，能独立完成一些简单项目设计，得到客户认可。
　　教育经历
　　20xx.x-20xx.x就读于xx师范高等专科学校就读公共管理专业
　　读书期间，成绩良好，获校奖学金。
　　大一大二英语四六级。
　　爱好广泛，自学韩语日语，能简单会话。
　　积极参加社团活动，曾任青年志愿者协会干事，参与组织天津市血液中心义工活动。
　　20xx至今xx省轻工职业技术学校中专会计电算化会计从业资格证。
　　自我介绍
　　个人原因，希望在南昌稳定发展。性格乐观开朗，待人诚信，踏实，对工作认真负责，有上进心。虽然任何事都不可能做到完美，但我会尽自己所能的把每一件事做到接近完美。我不是秀的，但我相信我是最努力的。我将以自己的全部精力投入到未来的工作中，努力提高自己的工作能力，与公司共同成长。
>【篇二】行政管理应聘简历范文
　　基本资料
　　xx
　　出生年月：19xx年x月
　　工作年限：2年-3年
　　毕业院校：xx职业学院
　　毕业年月：20xx年x月
　　学历：大专
　　所学专业：行政执行
　　居住地：xx省xx市xx区
　　籍贯：xx省xx市xx县
　　自我描述：几年的行政的工作使我思维缜密敏捷、逻辑性强、思路清晰；有良好的沟通能力，具有亲和力，良好的人际关系能力；工作责任心强，对待工作耐心、细心；拥有高度的团队合作精神和抗压能力。
　　求职概况/求职意向
　　职位类型：全职
　　期望月薪：面议
　　期望地点：xx省xx市长安区
　　期望职位：操作员
　　意向概述：良好的人际沟通技巧，做事耐心细致，能够吃苦耐劳。
　　教育经历20xx年x月-20xx年x月xx警官职业学院行政执行大专。
　　工作实践经验20xx年x月-20xx年x月行政人事助理xx博华科技有限公司。
>【篇三】行政管理应聘简历范文
　　姓名：xx
　　性别：女
　　年龄：22岁
　　自我评价：
　　本人性格开朗、稳重、有活力，待人热情、真诚。工作认真负责，积极主动，能吃苦耐劳。有较强的组织能力、实际动手能力和团体协作精神，能迅速的适应各种环境，并融合其中。
　　在校期间任职情况：
　　XX.9——XX.6在班级担任班长职务
　　XX.9——XX.6担任系学生会副主席
　　XX.9——XX.6担任学生会副主席、班级体育委员
　　XX.9——至今担任班级组织委员
　　社会实践和实习情况：
　　XX.9——XX.6辅导某初三学生各门功课，在一段时间的辅导、合作中，该学生的各门功课成绩均有提高，深受该生家长的好评。
　　XX.9——XX.6在xx市电影公司实习，负责办公室的日常事务，从事人事和企业行政管理，在实习结束后，各领导给予我极高的评价并给予奖励。
　　XX.9——XX.6在暑假期间，在当地的市政府部门里担任办公室助理职务、处理各项管理事务，协助领导做好管理工作，受到领导们的一致好评和肯定。
　　XX.9——XX.9在xx省工商行政管理局合同处实习。主办“xx省重合同、守信用企业协会”的成立，运用熟练的办公自动化设备，起草及审查各种办公室文件;编排、打印档案;打理办公室日常事务，与其他各单位、部门做好协调，协助本部门领导做好管理工作等。通过自己的努力、认真负责的完成任务，该协会被国家工商总局受予国家优秀信用组织协会。对于实习期间的工作，处长和科长们给予我很高的评价和奖励。
　　在校期间获奖、成果情况;
　　XX——XX学年荣获“三好学生”称号。
　　XX——XX学年荣获“优秀共青团员”称号。
　　XX学年荣获“实习积极分子”称号。
　　在实习工作中，主办了“xx省重合同，守信用企业协会”，并被国家工商总局评为优秀信用组织协会。
　　在校足球联赛中获得第二名
　　获得证书情况：
　　大学英语四级证书、全国计算机二级证书、秘书中级技能证书、公共关系资格证书
　　主修专业课程：
　　社会学、行政管理学、人力资源管理学、人力资源管理案例、企业管理学、基础写作、公共关系学、公共计算机学、市政学、毛泽东思想概论、信息管理概论、法学基础、行政法和行政诉讼法、社会心理学、中国政治制度史、大学英语、行政领导和决策学、财政学、应用写作、金融学、政治经济学、公共政策学、人际关系学、谈判学、中国传统礼仪文化、公共管理学、社会调查研究学、行政哲学等。
　　个人专长：
　　交际、组织、管理、写作、电脑、文学、分析研究、足球、音乐等。管理理论知识结构牢固，能充分并成功的运用于实际中;英语基础知识较扎实、具备一定的听、说、读、写及翻译能力;熟悉计算机网络。
　　求职意向：
　　愿到企事业单位、国家行政机关及军队中从事行政管理、人力资源管理、会计、行政助理等相关工作。
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