[image: page_auto_background]

金灿	意向岗位：行政助理
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意向岗位：行政助理	意向城市：杭州
期望薪资：5k-6k	求职类型：校招

教育经历[image: 教育经历.svg]


2021.09-2025.07	黑河学院
汉语言文学 | 本科

工作经历[image: 工作经历.svg]


2022.06-2022.12	中国石化第十建设有限公司
行政助理 | 化工

1 .物资采购 ：负责公司办公用品的采购以及日常支出的报销工作  优化采购流程等手段  确保采购的时效性和准确性
2.工作衔接 ：对内与市场部  财务部门保持沟通   确保各信息准确传递 
3.会议安排 ：工作期间成功组织了50余场会议

2024.08-2025.02	中国石化第十建设有限公司
行政助理 | 化工

1 .考勤管理 ：负责每日考勤工作 ，包括员工请假调休 ，外出工作的安排和登记工作 
2.手续办理 ：熟练人事管理的相关技能
3.公文撰写 ：擅长公文写作
4.商务接待 ：负责合作团队接待 全流程跟进  
5.招投标支持： 协调部门员工 ，配合采购部 ， 打印标书等材料

在校经历[image: 在校经历.svg]


[bookmark: _GoBack]2022.03-2022.07	创业部
部长

1.统筹部门运营：带领团队制定年度计划，聚焦“赛事+培训”，担任期间完成10余场活动。覆盖学生200+人次
2.资源拓展：对接资深创业者担任导师，开设“创业避坑指南”等系列讲座，现场互动率超80%
3.团队建设：建立周复盘制度，部门干事留存率70%，所在社团评为“年度最具活力社团”

相关技能[image: 相关技能.svg]


1.普通话二甲
2.熟练使用 office办公软件 
3.具备图片设计能力
4.英语：CET-4

自我评价[image: 自我评价.svg]


1.文笔好  团队合作能力强  统筹能力强  视觉审美能力在线
2.熟悉电脑办公软件操作
3.性格抗压能力强  活泼开朗

image6.png




image7.svg
 
 
 
 
 

 
 
 





image8.png




image9.svg
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 





image10.png




image11.png




image12.svg
     


image13.png




image14.svg
 
 



image15.png




image16.svg
 
 



image17.png




image18.svg
 
 



image19.png




image20.svg
 
 



image21.png




image22.svg
 
 



image2.png




image3.svg
 
 
 
 

 
 
 





image4.png




image5.svg
 
 
 
 

 
 
 





image1.png




