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个人简历





e s u m e





姓名：肖 潇 潇





求职意向：行政专员





邮箱：15672345@qq.com





专业：行政专员





毕业院校：安徽大学





联系方式18978899867





教育经历





安徽大学                  行政管理专业





主修课程：


行政管理学、行政法学、人力资源开发与管理、组织行为学、西方经济学、


社会调查与分析、公共政策分析、市政学、行政公文与写作





2013.9-2017.4





实践经历





稻壳儿公司                行政文员





2016.7-2016.9





工作内容：


公司需要打印和复印的文件，妥善保管公司印章、文件，采购公司所需


物品，负责各部门办公用品的发放。





工作经验





雨天公司                 行政专员





工作内容：


负责公司资产管理、办公用品和劳保用品的管理工作，避免公司资产的


流失和浪费，负责公司各项规章制度的推行、实行与追踪，维护公司各


项制度的权威，负责公司车辆的管理和司机的管理工作，节假日礼品的


采购与发放，员工的招聘、入职与离职，考勤表的审核与公司工资表的


制作。





2017.5-2019.11





荣誉奖章





2014.5





英语四级证书


英语六级证书


计算机二级


国家励志奖学金


普通话二甲证书





2015.10





2015.12





2016.10





2016.5





自 荐 信





尊敬的公司领导：


感谢您在百忙之中抽空阅读我的自荐信，在此，我向您表示诚挚的感谢！


我毕业于安徽大学行政管理专业，在校期间，努力学习，成绩名列前茅，获得国家励志奖学金，通过努力，获得了英语四、六级证书，计算机二级证书，普通话二甲证书等。积极参与班级组织的各种活动，争取全面发展自己。


为了让自己在学校学到的知识运用于实际，我在暑假去了稻壳儿公司进行了实习，负责公司的物品采购与领用，打印和复印各种文件，妥善保管公司印章与文件。通过这次实习，我充分认识了自己的不足，在实际工作中还需要更多的学习，最重要的是学会了如何与人沟通。


毕业以后，进入雨天公司行政部担任行政专员一职，负责公司资产管理、办公用品和劳保用品的管理工作，负责公司各项规章制度的推行，负责公司车辆的管理和司机管理工作，员工的招聘工作，和员工的入职励志，以及考勤表的审核和工资表的制作，工作期间，与同事相处融洽，能很好的完成领导安排的各种任务。


在此，再次感谢您的阅读，祝愿公司事业蒸蒸日上。


此致


敬礼！


                                              自荐人：





  








