陈小
三年以上工作经验 | 男 |  26岁（1983年10月1日）
居住地：北京
电　话：139********（手机） 
E-mail：chenxiao@51job.com   

最近工作 [3 年3个月]  
公　司： 北京XXX有限公司
行　业： 制药/生物工程
职　位： 文秘与行政主管
最高学历 
学　历： 本科 
专　业： 文秘 
学　校：  首都师范大学 

------------------------------------------------------------------

自我评价 
3年多的行政人事管理工作经验。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。处事果断、为人和善、工作负责、沟通流畅，具备优良的综合管理素质。性格开朗，能承受压力。欲求长期稳定，有发展潜力的企业工作。

求职意向 
工作性质： 全职 
期望月薪： 面议/月 
目标职能： 经理助理/秘书，行政经理/主管/办公室主任 
工作经验 
2007/7--至今：北京XXX有限公司(500人以上) [ 3 年3个月]  
所属行业： 制药/生物工程 
行政部     文秘与行政主管 
1、公司收、发文管理；
2、公司宣传册、名片等宣传品管理； 
3、办公用品、耗材的采购及管理； 
4、公司的证照年检； 

5、公文起草、会议记录；
6、负责公司的对外联络、接待和各部门的接口； 
7、外来人员的食宿的安排；
8、协助经理组织公司活动；
9、其他事务性工作。
教育经历 
2003 /9--2007 /7 首都师范大学文秘 本科 
秘书学、公关礼仪、公共关系、公文写作、管理心理学、行政管理、大学语文、马克思主义哲学、邓小平理论、计算机、管理学原理、大学英语……
培训经历 
2004 /6--2004 /7：  首都师范大学   公关礼仪
2005 /9--2005 /12： 首都师范大学  公共英语2
