行政专员简历模板
姓名：梁女士性别：女
婚姻状况：未婚民族：汉族
户籍：广西-玉林年龄：22
现所在地：广东-中山身高：155cm
希望地区：广东-中山
希望岗位：财务/审(统)计类-出纳员
财务/审(统)计类-会计助理
财务/审(统)计类-会计
寻求职位：会计类
教育经历
2012-03～至今电子科技大学中山学院会计(就读中)大专
培训经历
2012-03～2012-06中山会计学会会计基础，财经法规会计从业资格证
**公司(2012-06～2012-10)
公司性质：私营企业行业类别：其它生产、制造、加工
担任职位：行政专员岗位类别：行政专员
工作描述：1.负责行政部各类文件、资料的保管、归档工作。
2.负责每月“办公/劳保用品”(包括工衣)的采购和“办公/劳保用品”(包括工衣)的入库、发放以及零星领用。
并完成每月“办公/劳保用品”(包括工衣)U8用友软件的数据录入。(帐实相符)
3.负责公司矿泉水的叫水，收桶登记，定期清洗以及月结付款工作。
.负责公司机票费用和快递费用、公司住房和餐房预订以及费用统计与报销。
5.负责接待来宾，做好端茶倒水等相关服务工作;管理公司各种办公设备以及公司办公区域的卫生工作。
6.负责协助同事接听来电，制作文档、复印资料、整理传真以及发邮件等;完成上级下达的其他工作任务。
7.负责饭堂费用的统计。列出明细开支。统计分析后给财务。
8.负责公司行政车辆管理。派车，查看每辆车粤通卡驶行明细和车辆违章，用油情况，货车历程补贴。
9.负责各项行政费用的请款以及追踪跟进。如，房租和工程款。
离职原因：在职，向会计行业发展
**公司(2011-11～2012-02)
公司性质：私营企业行业类别：其它生产、制造、加工
担任职位：生产统计岗位类别：统计员
工作描述：1、按营销部下单后跟进派单生产到交货
2、部门考勤和相关人事手续办理
3、各种特岗补贴，夜宵补贴核算，提供统计车间数据
、核算车间生产成本以及质量奖
5、生产计划和进度跟踪
6、其他事物。如发邮件，传真，快递等。
离职原因：换环境
**公司(2008-09～2010-10)
公司性质：私营企业行业类别：纺织品业(服饰、鞋类、家纺用品…)
担任职位：行政助理岗位类别：行政助理/文员
工作描述：1、负责制定前台信息管理工作细则，经审批后严格执行;
2、负责公司文件、通知、通告等资料的内部发放和传递;
3、负责来宾的来访的登记、接待和接见引领;
、负责内部有关工作指示和会议精神的传达和内部人员的上传下达工作的沟通和联系
5、根据上级的安排，负责起草有关通知、通知等文件;
6、负责公司卫生定期的监督检查工作，负责公司所有消防、水、电、空调、办公设备等维修联络工作。
7、负责公司所有员工以及职员安排等宿舍管理，水电费和食堂餐费管理。
8、和人事部沟通协助验厂工作。
9、领导安排和其他事务。
离职原因：换环境，薪资低
语言能力
普通话：流利粤语：流利
英语水平：
求职意向
发展方向：会计职业。
其他要求：中山市区内，不在外乡镇工作。
自身情况
自我评价：我的求职意向：会计类工作
本人从事企业工作三年，积累一定的社会经验,涉及3个行业,都是从事文职工作,对一般文职事项都有一定相关的了解.对现场生产作业流程,能吃苦耐劳，做事踏实细心，富有责任心。并从各方面自我增值，充实人生：考取会计从业资格证，并就读电子科技大学会计专业(业余)。
