陈莉莉 
两年以上工作经验 | 女 | 25岁（1986年10月1日）
居住地：北京
电　话：139********（手机）
E-mail：chenlili@51job.com   
最近工作 [1 年5个月] 
公　司：XX设备限公司
行　业：通信/电信/网络设备
职　位：行政助理
最高学历
学　历：本科
专　业：中文系
学　校：扬州大学  
自我评价 
多年的行政工作,使我深深体会到秘书工作的重要性，更喜爱上了这个工作。能合理处理劳动纠纷，具备员工培训、绩效考核、机制框架建立的工作经验，英语的听、说、读、写能力达到四级水平。擅于进行社交活动，更有组织各种文艺活动的经验；能熟练运用办公室软件。本人工作认真负责，具有很强的抗压能力。
求职意向 
到岗时间： 一个月内
工作性质： 全职
目标地点： 北京
期望月薪： 面议/月 
目标职能：经理助理/秘书，行政助理
工作经验 
2010 /1--至今：XX设备有限公司 [ 1 年5个月]
所属行业：通信/电信/网络设备
行政部  行政助理 
负责招聘工作、员工入职和离职手续的办理、员工考勤统计工作以及为员工办理社会保险；办公用品采购及管理；公司文件的起草工作；公文起草、会议记录；负责公司的对外联络和接待，以及协调与其他各部门的关系；协助组织公司活动。 
---------------------------------------------------------------------
2008 /8--2009 /11：XXX有限公司 [ 1 年3个月]
所属行业：物业管理/商业中心
行政部 高级文秘
负责文档管理工作、文书写作、文件打印等，机票、酒店预订及其他外联工作，协助主管处理日常行政事务，包括部门日常运作报告、会议记录、员工工资考勤、物品申购计划、物品的领用及报损控制等等。协调同其他各部门的关系，做好沟通工作。
教育经历 
2004/9--2008 /7 扬州大学  中文系 本科  
证书 
2006 /6  国家英语六级
2005 /12 国家英语四级 
语言能力 
英语（熟练）听说（精通），读写（精通）
