行政专员简历模板
姓名：
性别：
目前所在：天河区
年龄：21
户口所在：清远
国籍：中国
婚姻状况：未婚
民族：汉族
身高：152cm
体重：44kg
◆求职意向
人才类型：应届毕业生
应聘职位：行政专员/助理，文秘/文员，后勤
工作年限：0职称：无职称
求职类型：全职可到职日期：一个星期
月薪要求：2021～3499元希望工作地区：天河区，黄埔区，
◆工作经历
广州市海珠区海青素质教育培训中心起止年月：2021-04～2021-06
公司性质：其它所属行业：专业服务/教育/培训
担任职位：行政助理
工作描述：
1.对来访的客人进行接待，招待好客人。
2.日常电话接听，拨打电话和家长进行沟通。
3.维护公司的工作环境和清洁。
.日常接送学生，和学生进行良好的沟通，了解学生的情况。
5.看管学生午休，督促学生养成良好的午休习惯。【行政专员个人简历范文】行政专员个人简历范文。
6.日常生活中教育学生，让学生养成良好的生活习惯。
7.日常教师考勤和学生考勤工作。
8.物资统计和申购工作。
9.其他行政工作。
离职原因：实习
华润万家生活超市广州分公司起止年月：2021-03～2021-03
公司性质：国有企业所属行业：批发/零售
担任职位：行政专员
工#from本文来自高考资源网http://www.gkstk.comend#作描述：报表制作，加班条录入，排班表制作等等
离职原因：社会实践
广州海珠区新港街金雅社区居委会起止年月：2021-07～2021-08
公司性质：政府机关所属行业：党政机关
担任职位：实习生
工作描述：
1.协助居委会对文件进行整理，对文件资料进行归档。
2.日常电话接听、打电话告知居民前来领取社保卡。
3.在电脑上用excel进行资料的录入和检查。
.在网上对居民的信息进行核对和修改工作。
5.协助居委会的其他工作。
离职原因：暑假社会实践
毕业院校：广东轻工职业技术学院
最高学历：大专获得学位：毕业日期：2021-06
专业一：文秘(涉外秘书)专业二：
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
◆语言能力
外语：英语良好粤语水平：优秀
其它外语能力：
国语水平：良好
◆工作能力及其他专长
本人具有良好的团队合作精神、吃苦耐劳的精神以及强烈的责任意识。
个人简历
本人就读于广东轻工职业技术学院，主修文秘(涉外秘书)专业，在校期间勤奋好学，待人真诚热情，和同学们相处愉快，具有较强的团队精神，做事认真负责，能够认真对待每一件事、每一份工作，吃苦耐劳是我的最大优点。我始终坚信：一分耕耘，一分收获。
