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办公资源

求职意向：会计

姓名：办公资源年龄：23岁  籍贯：山东  学历：本科
手机：xxxxxx – 邮箱：xxx@163.com 


教育背景


xxx商学院


行政管理 


本科


2006 - 2009


主修课程：


管理心理学、公共部门人力资源管理、电子政务、决策与领导学、行政法与行政诉讼、现代企业管理学、企业公共关系、会议管理等；


大学期间主修功课平均成绩85分，班级排名5/40。


技能及其他


普通话：二级甲等


英语六级


计算机能力：掌握和操作计算机应用软件，如word、excel等


驾驶能力：C1证，2年驾龄，各种车型能熟练驾驶


其他资格证：会计从业资格证、教师资格证


爱好：唱歌，篮球，爬山。.








工作经历


xxxx有限公司	2014.10-2015.2


行政文员实习生


负责行政部日常行政管理工作，包括受理投诉和来、访接待、收发传真、考勤登记、接听电话等工作；


负责办理各类文件的收发、登记、阅签、清退、整理、归档、保密工作；


负责会议的筹备、会议通知的拟写、下发工作，负责会议记录和文字材料的整理。


xxxxx商务公司	2014.6-2014.9


接待员


负责访客登记和接待，电话接听、转接和记录


负责公司日常文件打印、复印、整理和分发 


执行考勤制度并记录汇总，部分邮件收发，会议记录 


维护前台区域整洁、报刊订购等工作生


获奖经历


2006、2007连续两年获得一等奖学金；


2007、2008连续两年获得优秀学生会干部；


2008年获得课外实践先进个人荣誉称号；


2008年校园歌手大赛十佳。


自我总结


在校期间积极参与各种校园活动和校外实践，培养了良好的实践能力。


担任过多项校园学生管理部门职位，培养了领导能力和管理能力。


熟练使用Microsoft office系列 办公软件，熟练操作常见计算机软件。


有良好的执行能力，很少拖延，可以快速完成手头工作。


思维灵活，大方稳重，责任心强，具有较强的团队精神。


反省能力强，对于别人批评，能真诚接受，别人的批评总有产生的原因，我如有错能迅速纠正。











