行政文秘简历范文
姓名：张先生
性别：男
婚姻状况：未婚
民族：汉族
户籍：广东-梅州
年龄：26
现所在地：广东-惠州
身高：163cm
希望地区：广东-惠州
希望岗位：行政/人事类-行政经理/主管
行政/人事类-总务员
行政/人事类-人力资源专员
行政/人事类-行政专员
物流/采购类-采购专员/助理
寻求职位：行政主管、行政专员、总务
待遇要求：可面议
最快到岗：随时到岗
教育经历
2005-09～2009-06惠州学院工商管理--市场营销本科
培训经历
2010-06～2010-08广东新华发行集团企业SAP系统使用
**公司(2012-06～2012-08)
公司性质：民营企业
行业类别：房地产开发
担任职位：行政助理
岗位类别：行政助理/文员
工作描述：负责公司的行政后勤工作，包括以下几部分：
1、公司饭堂账目的审核，每月审核饭堂管理人员的账目，核对单价，总数，并对成本进行控制;
2、公司车辆的管理，每月制定司机值班表，每天安排公务用车，确认车辆的日常维修保养工作;
3、公司固定资产管理，主要是建立固定资产台账、半年盘点、维修保养等;
、公司法务工作跟踪处理;
5、公司月度申购部品的统计、初步报价处理等;
6、公司办公用品的采购、分发、保管工作;
7、公司公文、规章制度的拟定;
8、领导交待的其他工作;
在工作期间，用接近半个月的时间完成履约评估--律师事务所服务质量调查报告，获得领导的充分认可;
离职原因：公司给予的待遇不能达到我的期望
**公司(2010-06～2012-03)
公司性质：外资企业
行业类别：电子、微电子技术、集成电路
担任职位：总务
岗位类别：总务员
工作描述：负责公司后勤管理工作，具体包括：
1、饭堂管理，控制饭堂运营成本，保证伙食质量;
2、宿舍管理，制定、实施宿舍管理条例，保障员工人身、财产安全;
3、水电管理，安排后勤人员处理修补事宜，并确认工作结果;
、车辆管理，安排司机出车，做好车辆的维护、保养管理工作;
5、卫生管理，安排清洁工打扫厂区卫生，确认工作结果;
6、采购事宜，购买办公用品、印刷用品、食堂用品等，在保证质量的前提下，降低采购成本;
7、其他事宜，领导安排的其他工作，如数据统计，政府公关、活动策划等(曾组织、策划——2010年富电电子第一届歌唱大赛、“携手富电，共同成长”，暨2012富电元旦晚会。两次晚会均获得员工和领导的一致认可)
离职原因：公司给予的升值空间不大
**公司(2009-07～2010-06)
公司性质：国有企业
行业类别：文化、体育和娱乐业
担任职位：业务主管
岗位类别：销售主管
工作描述：负责惠州新华书店、购书中心两大门市图书、音像、文具等销售管理工作。安排营销活动，统计销售数据，调整库存结构，并制定年度销售计划等。
在2010年，对两大门市的销售人员进行为期1个星期的销售培训，增加一线销售人员的销售技巧。
离职原因：书店给予的待遇不高
项目经验
惠州富电晚会活动策划(2010-11～2012-01)
担任职位：员工活动负责人
项目描述：活动策划目的：丰富员工业余生活，展示员工风采，增进员工对富电的认同感;
活动实施方式：员工自由组队，自备参赛歌曲，实行淘汰制，前15名的参赛队，由公司赞助服装，评委进行最后评分，确定最终获胜者;
晚会准备工作：拟定参赛通知，规定比赛规则，内部下发通知，做好赛前动员工作;
组织评委对初赛选手进行初评，确定进入复赛的参赛队;
辅助参赛队员训练;
晚会舞台背景设计、舞台效果、整体流程等，组织会议，讨论确定最终结果;
晚会前夕，进行多次彩排，力求达到良好的效果;
晚会正式开始前，安排后勤人员，布置会场，维持会场秩序等;
晚会结束后，在全公司范围内进行晚会满意度调查，形成报告，报呈领导审阅;
责任描述：作为员工活动策划人，承担整场晚会流程的设计，歌曲(背景音乐)审核，晚会活动安全，公平性把关(歌曲评分细则，评委人员设置)，舞台灯光安全确认等;
技能专长
专业职称：
计算机水平：全国计算机等级考试一级
计算机详细技能：熟练掌握OFFICE办公操作软件;
技能专长：企业后勤管理3年经验，对饭堂、宿舍、卫生、安全等方面有较为丰富的管理经验;
采购食品、印刷品、办公用品等部品，对市场价格较为熟悉，严格控制成本;
语言能力
普通话：流利
粤语：流利
英语水平：CET—4口语一般
英语：良好
求职意向
发展方向：在公司中担任中级管理职位，能充分运用在国企、外企所积累的管理经验，施展自己的行政管理技能。
其他要求：
自身情况
自我评价：我是一个对自己要求较高的人，为人随和，做事务实。大学期间，主修工商管理--市场营销专业。四年正规的本科教育以及毕业后从事的工作，加深了我对工商管理的认识和了解。
无论在生活、工作等方面，我都有积极的态度和较强的责任心。通过工作的积累实践，我具备了较为丰富的行政后勤管理经验，有较强的组织、策划、沟通和执行能力，并且承压能力强，同时，富有团队合作精神，能不断学习、不断进步。
