行政助理简历范文
姓名：xuexila
目前所在：广州
年龄：25
户口所在：广州
国籍：中国
婚姻状况：未婚
民族：汉族
培训认证：未参加
身高：160cm
诚信徽章：未申请
体重：46kg
求职意向
人才类型：普通求职
应聘职位：行政/后勤：，贸易：，外语翻译：
工作年限：2
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,,
工作经历
广东东硕科技有限公司
起止年月：2010-03～2011-03
公司性质：私营企业
所属行业：石油/化工/矿产/地质
担任职位：行政助理
工作描述：行政类：
1、协助组织和安排会议，会议记录与整理
2、做好文档资料整理存放、文书起草及文件收发、通知发放等工作
3、负责办公用品的采购、管理和发放工作
、固定资产的管理
5、劳保用品管理、食堂管理及其他日常行政事务
6、协助推进5S检查及TPM
人事类：
1、统计员工考勤，按月上报相关部门
2、员工的绩效考核、工厂人员招聘等工作
3、员工入职、离职、职位异动手续的办理
、员工居住证的办理、公司相关证件的办理
5、建立员工与管理层的沟通渠道，吸引员工关心公司事务
离职原因：
广州增霖服饰有限公司
起止年月：2008-07～2010-01
公司性质：私营企业
所属行业：服装/纺织/皮革/鞋业
担任职位：前台文员
工作描述：1、接听、转接电话;接待来访人员。
2、负责传真件的收发工作，公司公文、信件、邮件、报刊杂志的分送。
3、负责与工作内容相关的各类文件的归档管理。
、接受行政经理工作安排并协助人事文员作好行政部其他工作。
离职原因：
教育背景
毕业院校：清远职业技术学院
最高学历：大专
获得学位:
毕业日期：2008-07
专业一：商务英语
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
2002-092005-07广州市第六十七中学高中--
2005-092008-07清远职业技术学院商务英语全国英语四级、全国计算机一级-
语言能力
外语：英语良好
粤语水平：精通
其它外语能力：
国语水平：精通
工作能力及其他专长
本人乐观，为人爽直，有恒心有耐力，能够同他人一道很好的工作，上进心强，身体健康，对于工作中的点点滴滴肯学进取，善于同各种人员打交道.
详细个人自传
