机关工作简历范文
男28岁广东人
学历：大专
工作年限：5-8年
期望薪资：8000-12000元
工作地点：广州-不限
求职意向：商务司机|行政专员/助理|物业管理
工作经验(工作了9年10个月，做了3份工作)
广州警备区警备纠察连
工作时间：2006年12月至2011年12月[5年]职位名称：三军纠察工作内容：主要负责纠察外出的海军，陆军，空军，军人的社会言行举止遵纪守法，军容风纪等。
广州开发区征地拆迁管理办公室
工作时间：2012年4月至2015年10月[3年6个月]
职位名称：行政助理.后勤，车管员。
工作内容：1.配合征地拆迁办主任领导的工作：主要负责领导的行程安排，应酬，接待和落实领导交办的有关事务。
2.收发文秘岗工作：负责办公室的文件收发，以及对各政府单位机构的文件交接。
3.车辆管理工作：负责全单位的公车调度，车辆的保养与维修，确保车辆的正常运行和监督。广州开发区土地开发储备交易中心
工作时间：2015年10月至今[1年4个月]职位名称：行政助理.后勤，车管员。工作内容：1.配合领导的工作：主要负责领导的行程安排，应酬，接待和落实领导交办的有关事务。
2.收发文秘岗工作：负责办公室的文件收发，以及对各政府单位机构的文件交接。
3.车辆管理工作：负责全单位的公车调度，车辆的保养与维修，确保车辆的正常运行和监督。
教育经历
2013年6月毕业南京陆军指挥学院经济管理
证书奖项
证书名称：C1驾照
自我描述
2006年12月至2011年12月：广州警备区警备纠察连[5年]
职位名称：三军纠察部门：解放军
行业：政府/公共事业
主要负责纠察外出的海军，陆军，空军，军人的社会言行举止遵纪守法，军容风纪等。
2012年4月--2015年10月：广州开发区征地拆迁管理办公室(事业单位)[3年10个月]
职位名称：行政助理.后勤部门：办公室
行业：政府/公共事业
本人2006年12月应征入伍，到2011年12月退伍，当兵5年，期间当上士官。同时也成为了一名中国共产党党员，获得过“优秀士兵”等多种嘉奖。在部队培养出了吃苦耐劳，严守军纪，独当一面的军人特质。
从部队退伍后仍然保持着作为一名军人，具有的钢铁般的意志，积极向上的性格，勤奋学习的态度，有良好的人际关系处理能力，注重团队意识，做事认真负责。
自2012年入职广州开发区，征地拆迁管理办公室以来，一直保持着良好的工作作风，事业心和责任心强，工作积极主动，积极参加各种业务培训学习，能够在工作中发挥自己的特长，对政府的各单位有着良好的人际关系处理能力。主要工作经历如下：
1.配合征地拆迁办主任领导的工作：主要负责领导的行程安排，应酬，接待和落实领导交办的有关事务。
2.收发文秘岗工作：负责办公室的文件收发，以及对各政府单位机构的文件交接。
3.车辆管理工作：负责全单位的公车调度，车辆的保养与维修，确保车辆的正常运行和监督。
2015年10月至今：广州开发区土地开发储备交易中心(事业单位)
职位名称：行政助理.后勤部门：办公室
行业：政府/公共事业
