行政人事专员简历范文
姓名：xuexila
目前所在：湖南
年龄：23
户口所在：湖南
国籍：中国
婚姻状况：未婚
民族：汉族
培训认证：未参加
身高：158cm
诚信徽章：未申请
体重：47kg
人才测评：未测评
我的特长：
求职意向
人才类型：应届毕业生
应聘职位：人力资源：，行政专员/助理：，销售行政专员/助理：
工作年限：0职称：
求职类型：全职可到职日期：随时
月薪要求：面议希望工作地区：广州,海珠区,天河区
工作经历
安徽省**县阳光房地产开发有限公司起止年月：2010-08～2010-09
公司性质：民营企业所属行业：房地产开发
担任职位：行政助理
工作描述：主要负责办公室的日常工作，如文件的收发，会议记录，接待来访人员，文件整理等。
离职原因：
吉首大学起止年月：2008-09～2008-09
公司性质：事业单位所属行业：教育/培训/院校
担任职位：女生委员与安全委员
工作描述：主要负责班费的保管，女生心理健康，后勤工作及其人生财产安全。
离职原因：
志愿者经历
教育背景
毕业院校：吉首大学
最高学历：本科获得学位:学士毕业日期：2011-07
专业一：公共事业管理专业二：
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
语言能力
外语：英语良好粤语水平：
其它外语能力：
国语水平：良好
工作能力及其他专长
专业能力：管理学原理，行政管理学，企业管理学，危机管理，社区管理，管理心理学，公共管理学;公共人力资源开发与管理，人力资源管理与信息系统;管理文秘，现代文秘写作，机关管理与办公自动化，档案管理，电子政务等。
计算机能力：湖南省计算机一级，熟练运用OFFICE软件。
语言能力：大学生英语六级，大学生英语四级，具备一定专业英语阅读能力;普通话二甲。
个人自我评价
本人是吉首大学政治与公共管理学院公共事业管理专业的应届毕业生，为人诚实守信、做事踏实刻苦，才思敏捷，语言表达能力强，自学能力强，性格开朗，有团队精神，协作意识和亲和力;兴趣广泛，接受能力强，富有开创精神，遇事善于动脑，意志坚定，不怕挫折，平时最爱去图书馆看书、打羽毛球、上网看时事新闻。我希望贵企业能给我提供一个展现自己才华的平台，我将不胜感激，并为贵企业的发展添砖加瓦!在这个充满竞争和挑战的社会，我深信凭自己的实力与敬业的精神一定会得到贵单位的承认与肯定。我热爱贵单位所从事的事业，殷切地期望能够在您的领导下，为贵公司的建设出一分力，并且在实践中不断学习、进步。
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