行政助理优秀简历范文
姓名：xuexila
国籍：中国
目前所在地：广州
民族：汉族
户口所在地：广州
身体：155cm4kg
婚姻状况：未婚
年龄：21岁
培训认证：
诚信徽章：
人才类型：应届毕业生
应聘职位：行政专员/助理：行政助理、储备店长、文秘/文员：文员、仓管员、秘书、其它类：助理电子商务师、资料员
工作年限：0
职称：无职称
求职类型：全职
可到职日期：随时
月薪要求：1500--2000
希望工作地区：广州广州
个人工作经历：
公司名称：广州吔记大排档
起止年月：2009-07～2009-08
公司性质：私营企业
所属行业：饮食，旅行业，宾馆
担任职务：服务员
工作描述：主要对顾客服务。我学会了要用忍耐和细心的态度对待不同的客人。对待客人的那种热情和礼貌。
离职原因：连续完成学业并希望提升个人各方面的发展。
公司名称：广州康大职业技术学院经济系学生会
起止年月：2008-10～2009-10
公司性质：其它
所属行业：教育事业
担任职务：宣传部副部长
工作描述：经过一年的干事生活，我以自己的实力当上了副部长。
主要的工作职责是配合各部门的部长、主席团和老师的工作，并安排下级的工作和处理下级间的矛盾。每月按时做好工作计划和工作总结。
离职原因：
公司名称：广州群英精密塑胶有限公司
起止年月：2008-07～2008-09
公司性质：外商独资
所属行业：其他
担任职务：消费工
工作描述：消费时在器材、物料方面，要求做到消费前对原辅材料和物料名称、批号、数量的核对，器材、装备的状态检查，考验了我个人的细心度。此外，我还认识了很多来自五湖四海的工友们。
在工作期间，我到过两个车间工作，一个是“撕边车间”，而另一个是“检查车间”。在“撕边车间”，不仅要求速度，而且还要有技术的把零件的多余部分细心的撕除，并检查是否有剩边。在“检查车间”，把零件是否不良品分开，零件上面所粘附的废物除去。要求耐力和细心兼备，要把全部的精力投入其中，绝不能分心。
离职原因：连续完成学业并希望提升个人各方面的发展。
公司名称：广州康大职业技术学院经济系学生会
起止年月：2007-10～2008-10
公司性质：其它
所属行业：教育事业
担任职务：宣传部干事
工作描述：在这一年里，我学会了如何当一名合格乃至优秀的干事，学会了如何用耐力克服困难，学会了如何合理分配工夫(学习与工作的工夫)。
主要配合部长下达的工作(如：出海报、出版报、写请求书、写广播稿......)
离职原因：
公司名称：广州日埔文化用品有限公司
起止年月：2007-07～2007-09
公司性质：国有企业
所属行业：造纸，印刷，包装
担任职务：消费工
工作描述：在那段工夫内，虽然工序是如此的低微，但我学到的却很多。在工作中与同事间却是相互协作，灵活互动的一个整体。要求每一个操作工序严格按照产品规范和品质标准执行。要求我们的是合作力量。
主要的工作职责有：零部件的分类，完成几个工序间的协调，与同事间共同打钉......
离职原因：连续完成学业并希望提升个人各方面的发展。
毕业院校：广州康大职业技术学院
最高学历：大专
毕业日期：2010-06-01
所学专业一：电子商务
所学专业二：电子商务(管理)
受教育培训经历：
起始年月终止年月学校(机构)专业获得证书证书编号
2007-092010-06广州康大职业技术学院电子商务(管理)助理电子商务师
2007-092010-06广州康大职业技术学院电子商务(管理)`四级秘书
2007-092010-06广州康大职业技术学院电子商务(管理英语应用能力考试(B级)
2007-092010-06广州康大职业技术学院电子商务(管理计算机水平考试一级
外语：英语良好
国语水平：精通
粤语水平：精通
尊敬的领导：
您好!衷心的感谢您在百忙之中翻阅我的这份材料，并祝愿贵单位事业蒸蒸而上，蒸蒸日上!
我是一名即将于2010年6月毕业于广州康大职业技术学院，电子商务(电子商务管理)专业的学生。光阴飞梭，我抱着梦想、理想离开了学校，走上工作岗位。大学三年是我思想、知识结构及心理、生长成熟。
看过“行政助理优秀简历范文”的人还看了：
1.行政助理简历范文
2.行政助理简历自我评价范文
3.行政助理简历范文
4.行政管理优秀简历范文
