数据通信个人简历范文
2013/7—至今：XXX创意公司[1年8个月]
所属行业：数据通信
秘书办公室秘书
1.负责文档管理工作。
2.文书写作、文件打印等。
3.机票、酒店预订及其他外联工作。
.协助负责人进行重要日程安排。
5.协调同其他各部门的关系，做好沟通工作。
6.收发来往信件,定购办公用品及其他办公事务。
