行政文秘简历范文
姓名：刘小姐国籍：中国
目前住地：广州民族：汉族
户籍地：湖北身高体重：157cm45kg
婚姻状况：已婚年龄：30岁
求职意向及工作经历
人才类型：普通求职
应聘职位：建筑/房地产/物业管理类：物业管理、经营/管理类：行政、
工作年限：9职称：初级
求职类型：全职可到职日期：随时
月薪要求：2000--3500希望工作地区：广州广州
工作经历：公司名称：广州市**物业服务有限公司起止年月：2009-07～2010-05
公司性质：民营企业所属行业：商业服务
担任职务：财务兼行政文秘
工作描述：1、办理员工入职、离职手续，工资扣减、考勤、培训等行政事务;
2、各项运行资料整理存档;
3、跟进物料进仓出仓等成本控制，跟进合同款项收取;
、现金帐务收支管理;
5、收取物业管理费及催缴等项事务。
离职原因：
公司名称：起止年月：2004-09～2009-06广州增城香江物业管理有限公司
公司性质：民营企业所属行业：房地产，建筑，安装，装潢
担任职务：工程文员，高级物业助理
工作描述：1、负责部门日常工作事务、公司ISO流程各质量文件管理、部门文件收发及整理归档;考勤及会议记录;绩效报表统计;物品采购及库存盘点。
2、负责项目创优基础资料及迎检资料整理及地产公司竣工验收项目资料移交整理。
3、跟进各专项合同审批;协助工程师办理物业收楼遗漏问题质保施工、工单跟进统计、维修单位零星结算及原施工单位质修结算扣款。
、负责“翡翠绿洲”小区业主物业接管验收、交楼、业主投诉、处理与回访、装修审批与监管、工作报表统计、业主档案管理、维修保修服务管理、管理费收缴催缴等工作。
5、协调工程、保安、绿化清洁等部门日常事务性工作，及时解决问题。
6、熟练操作物业管理收费系统软件、门禁与停车收费软件等。
离职原因：换环境求发展
公司名称：起止年月：2001-05～2004-08广州市康民医院
公司性质：民营企业所属行业：医疗，卫生事业
担任职务：行政文员
工作描述：负责院部文件、传真、报刊、信件收发及文件打印、资料存档;负责各类信息广告业务的搜集和安排;负责员工的考勤及日常其它行政人事事务。
离职原因：求发展
公司名称：起止年月：1999-08～2001-03黄冈市公路局
公司性质：事业单位所属行业：房地产，建筑，安装，装潢
担任职务：测量文员
工作描述：负负责资料的搜集整理及文件上传下达。
离职原因：求发展
教育背景
毕业院校：中山大学
最高学历：本科毕业日期：2008-01-01
所学专业：工商管理第二专业：物业管理
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
1995-091999-06武汉铁路桥梁学校工业与民用建筑中专毕业证
2001-092004-07广东工业大学物业管理(夜大)大专毕业证
2003-102003-11建设部干部学院物业管理经理上岗证
2005-022008-01中山大学岭南学院工商管理(夜大)本科毕业证
语言能力
外语：英语一般
国语水平：良好粤语水平：一般
工作能力及其他专长
能熟练使用Windows系统，具Word、Excel、PPT平面图文处理和数据处理能力。掌握文书工作知识，较好的文字处理、沟通协调、计划组织执行能力。
详细个人自传
本人学习能力强，有较强的沟通能力、客户服务意识;认真履行职责，维持良好的内外部关系;在公司4次被评为优秀员工。
