公司行政专员简历范文
人才类型：普通求职
应聘职位：
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：面议希望工作地区：广州
个人工作经历：公司名称：起止年月：2009-10～广州台湾红蜻蜓皮具
公司性质：私营企业所属行业：
担任职务：行政专员
工作描述：1.负责公司日常文档的录入、排版、存档、打印及复印等行政工作;2.负责公司电子邮件的发送、接收及转发、传阅工作;3.负责公司办公用品的添购工作：按照标准定额，做好添购物品的计划编制和申购手续工作，确保物品即不脱档又不长期积存;4.负责公司办公用品的保管工作：做好每月清点、年终盘存统计;做到入库有验收、出库有手续，确保办公用品的帐实相符;5.负责公司办公用品的发放及员工离职时的物品回收工作，做好办公用品的发放及回收记录，确保办公用品的帐实相符;6.协助行政经理做好日常办公事务，做好会务准备;7.版房货品进出管理，盘点仓库，协议各部门其他临时工作。
离职原因：
公司名称：起止年月：2009-01～2009-10广州滢镁化妆品公司
公司性质：私营企业所属行业：
担任职务：前台文员
工作描述：1.接听、转接电话;接待来访人员。2.负责日常文件、打印工作，进行备档、保密或发放工作。3.负责各类公司公文、信件、邮件、报刊杂志的分送。4.负责传真件的收发工作。5.按照公司印信管理规定，保管使用公章，并对其负责。6.管理好员工人事档案材料,建立、完善员工人事档案的管理，严格借档手续。7统计每月考勤并交财务做帐，留底。8.接受其他临时工作。
离职原因：
公司名称：起止年月：2007-09～2008-12广州因豪信息科技
公司性质：私营企业所属行业：通信/电信/网络设备
担任职务：商务员
工作描述：1.根据业务员下单进行商品采购;2.对公司进出仓单打印,并做好挂帐，配合财务与供货商对账，以及税票的跟进;3.对公司出货进行调度：协调储运部、销售部之间的关系，确保出货的准确性、速时性。4.月底:与仓库进行账与实物核对,并做好账目报表;季度:根据入货报表,确保返款的及时性。5.统计工作部份,录入出仓单对公司产品进行分类统计销售额，到财务核对每月收款项目，对未收款、应收款、收入、管理费、分摊费、坏帐准备、坏帐损失做统计报表.
离职原因：
