
行政个人简历(优秀8篇)
在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
下面是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来
看看吧。

行政个人简历篇一

性 别： 女

民 族： 汉族 年 龄： 23

婚姻状况： 未婚 专业名称： 文秘

主修专业： 行政管理 政治面貌： 团员

毕业院校： 泉州黎明职业大学 毕业时间： 2017年7 月

最高学历： 大专 电脑水平： 一般

工作经验： 一年以内 身 高： 160 cm 体重：45公斤

求职意向

期望工作地区： 新罗区 期望工作性质： 实习

最快到岗时间： 三天内 需提供住房： 不需要

教育/培训

教育背景： 学校名称： 泉州黎明职业大学 ( 2014年9月 -
2017年6月 )



专业名称： 文秘 学历： 大专

所 在 地： 证书： 秘书三级证

培训经历：

工作经验

公司名称： tcl集团泉州分公司 ( 2015年10月 - 2015年11月
)

所属行业： 家电业 公司性质： 股份制企业

公司规模： 50～200人 工作地点：

职位名称： 销售

工作描述： 主要负责外场活动，向客人介绍活动优惠政策，
引导客户再次消费。

离职原因： 兼职

公司名称： 万达乐购中心 ( 2015年7月 - 2015年9月 )

所属行业： 其他 公司性质： 股份制企业

公司规模： 200～500人 工作地点： 泉州万达

职位名称： 收银员

工作描述： 迅速及准确的操作收银系统

离职原因： 兼职

公司名称： 五柳学堂 ( 2016年12月 - 2017年1月 )



所属行业： 教育·培训·科研·院校 公司性质： 私营.民
营企业

公司规模： 10人以下 工作地点： 泉州晋江

职位名称： 助教

工作描述： 主要负责对外宣传招生，维持课堂秩序，辅导学
生作业。

离职原因： 兼职

自我评价

自我评价： 我是黎明职业大学文秘专业的应届毕业生。本人
学习能力强，思维活跃，喜欢创新。性格开朗大方，具有团
队协作精神。掌握各项技能及专业知识，并能够熟练运用各
类办公软件。大学美好的时光令人怀念，但我已做好准备迎
接新的挑战，希望能够将自己所学运用到工作当中，并渴望
从中学到更多的知识与技能，不断完善自我，希望贵公司给
予机会。

语言能力

语种名称 掌握程度

英语 良好

普通话 精通

行政个人简历篇二

姓名：



性别：

年龄：

身高：

婚姻状况：

户籍所在：

学历：

工作经验：

联系地址：

求职意向

最近工作过的职位：出纳兼会计助理

期望岗位性质：全职

期望月薪：20xx~3000元/月

期望从事的岗位：会计，出纳，税务专员/助理，其他财务类
职位

技能特长

技能特长：我在校期间学习了较为丰富的理论经验，通过2年
多的工作实践，对会计有了比较深的理解。同时对会计实际
操作方面有较丰富的经验，尤其是在出纳工作中，熟悉出纳
工作的各个流程，并能出色完成。

教育经历



西安外事学院(大专)

起止年月：20xx年9月至20xx年8月

学校名称：西安外事学院

专业名称：会计学

获得学历：大专

工作经历

咸阳安达汽车贸易有限公司汉中分公司-出纳兼会计助理

起止日期：20xx年8月至20xx年2月

企业名称：咸阳安达汽车贸易有限公司汉中分公司

从事职位：出纳兼会计助理

业绩表现：工作描述：

(1)办理现金收付。严格按照有关现金管理制度的规定，根据
稽核人员审核签章的收付款凭证，进行复核，办理款项收付。

(2)办理银行结算，规范使用支票。

(3)负责每日现金及银行日报表的登记入账，保证日清月结。

(4)保管库存现金，及有关印章，并负责公司各项费用支出的
报销。

(5)复核收入凭证，办理销售结算等等。

(6)负责建立客户资料，与客户签署汽车信贷合同，办理公司



与银行之间

企业介绍：咸阳安达汽车贸易有限公司成立于20xx年9月，经
过八年的发展与壮大，现已成为汽车信贷、汽车销售、物流
等行业龙头。汉中分公司负责汉中片区的汽车信贷业务，业
务范围覆盖汉中一区十县。

行政个人简历篇三

性 别： 女

民 族： 汉族 年 龄： 39

婚姻状况： 已婚 专业名称： 高级文秘与行政管理

主修专业： 文科类 政治面貌： 群众

毕业院校： 福建农林大学 毕业时间： 1999年9 月

最高学历： 大专 电脑水平： 精通

工作经验： 十年以上 身 高： 160 cm 体重：50公斤

现所在地： 新罗区 户 籍： 新罗区

求职意向

期望从事职业： 行政人事文秘金融方面 期望薪水： 面议

期望工作地区： 新罗区 期望工作性质： 全职

最快到岗时间： 随时到岗 需提供住房： 不需要

教育/培训



教育背景：

学校名称： 福建农林大学 ( 1996年9月 - 1999年7月 )

专业名称： 高级文秘与行政管理 学历： 大专

培训经历：

培训机构： 专业机构 ( 2011年1月 - 2011年1月 )

课程名称： 会计、档案管理 证书：

课程描述： 持会计从业资格证及档案管理员证

工作经验

公司名称： 某私营企业 ( 2008年1月 - 2016年8月 )

所属行业： 贸易·商务·进出口 公司性质：

职位名称： 主任

工作描述： 1.具十余年集团企业工作经验。行政人事工作积
累较丰富的实践和管理经验。

2.熟悉劳动人事方面的法律法规，任职其间没有发生劳动争
议事件，能妥善将各类纠纷消灭在萌芽状态，具良好的语言
表达能力、文字书写能力;熟悉并自如运用办公软件及相关的
人事管理软件。

3.根据公司经营指标配合财务中心进行部门年度人员编制核
定、用工费用预算;熟悉人员招聘，擅长利用各种渠道招聘适
合公司的人才;结合部门需求对新进、在岗人员的培训、考
核;负责公司人事档案管理;按公司规定核定各部门人员考勤、
绩效考核方案制定及执行、薪资福利(补贴)的造册及发放、



五险一金办理等人事工作。

4.负责公司各项规章制度的推行。对会议议定事项的执行与
跟踪。公司证照办理与年检等综合性事务。

5.领导交办的其他事项。

公司名称： 某事业单位 ( 1999年12月 - 2007年12月 )

所属行业： 政府·非营利机构 公司性质： 事业单位

职位名称： 文秘

2、负责人力资源的日常工作，能及时向公司高层决策者提供
有关人力资源战略、组织建设、文化建设等方面的建议，并
致力于提高公司的综合管理水平;熟悉招聘、薪酬管理(劳务
派遣员工薪酬方案设定、工资审核，员工薪资异动调整等)、
对新进和在职员工开展培训、完善各部门绩效考核办法并组
织实施及反馈、五险一金办理等综合性事务，并具有较强的
实务操作经验。

自我评价

自我评价： 本人性格开朗，处事稳重，适应能力强。具有生
产型、集团化企业多年工作经验，具有良好的写作基础;熟悉
人力资源六大模块，在招人/用人/留人方面有累积经验;办公
软件操作娴熟;工作认真负责有耐心，不推卸责任，能承受和
调解工作中的压力，具有较强的工作系统性、计划性以及执
行力! 在此，期待您的慧眼垂青;静侯佳音! 注：持会计证，
档案管理员证，具简单帐务处理经验!

语言能力

语种名称 掌握程度



英语 良好

普通话 良好

行政个人简历篇四

姓名：

国籍：中国

目前所在地：越秀区

民族：汉族

户口所在地：南海区

身材：

婚姻状况：未婚

年龄：30岁

培训认证：

诚信徽章：

求职意向

人才类型：普通求职

应聘职位：出纳

工作年限：9

职称：无职称



求职类型：全职

可到职日期：随时

月薪要求：20xx——3500

希望工作地区：广州

个人工作经历

公司名称：广州仁田商用汽车有限公司

起止年月：20xx-09～20xx-03

公司性质：所属行业：

担任职务：会计助理兼出纳

工作描述：负责现金及银行结算业务，开具发票，编制会计
凭证，编制报表，报税，申购发票等工作。

离职原因：

公司名称：广州吉航进出口贸易有限公司

起止年月：20xx-06～20xx-09

公司性质：

所属行业：

担任职务：会计

工作描述：负责公司账务处理填制报表、报税及开具发票等
工作。



离职原因：

公司名称：广州巍城压克力化工有限公司

起止年月：20xx-07～20xx-04

公司性质：

所属行业：

担任职务：会计

工作描述：负责一般纳税人全盘账务处理，制凭证出报表，
购买发票开具发票，报税，年审等工作。

离职原因：

公司名称：南海得胜园艺五金制品有限公司

起止年月：20xx-04～20xx-05

公司性质：

所属行业：

担任职务：会计助理

工作描述：负责一般纳税人账务处理，制凭证报表，开具发
票等。

离职原因：

公司名称：南海明华机械厂

公司性质：



所属行业：

担任职务：出纳

工作描述：负责现金及银行日记账，整理原始凭证，现金收
支银行结算业务等。

离职原因：

教育背景

毕业院校：

学历：本科

毕业日期：

所学专业一：会计学

所学专业二：

语言能力

外语：英语一般

国语水平：精通

粤语水平：精通

工作能力及其他专长

1、中文打字每分钟60个以上。

2、会各类办公软件的操作及应用，例如word，excel，金碟等。



3、具有扎实的会计基础，工作认真负责，积极主动。

详细个人自传

本人持会计上岗证，身体健康，工作态度诚恳，熟悉一般纳
税人的全盘帐务处理，熟悉现金、银行结算业务及办税流程，
熟悉社保局，国税局，地税局等政府部门的对外办事流程。
对数字敏感，在任职期间能得到公司上级的充分信任，并在
按时完成公司分配给我的各项工作的同时，还能积极主动地
协助公司其他同事处理一些内务工作。具备良好的团队精神，
非常敬业。

我有信心加入贵公司后我能为公司创造更高的价值。

真城希望能得到贵公司的认可，让我有机会为您公司服务。

行政个人简历篇五

下面是行政专用的工人简历模板，求职的时候简历少不了，
简历hr很好的认识你的一个途径，hr每天要看那么多的`简历，
怎么样是你的简历让人一眼就看中了并且给你面试的机会呢?
下面我们就来看看，关于行政方面的简历怎么样做吧。

 

行政个人简历模板下载

行政个人简历篇六

       ，对于应届毕业生求职时要怎样写一份好的求职
简历？大家可以这份行政文员这份模板作为参考，这份简历
模板是针对性为应届大学毕业生写简历时参考的范文。因图



片太大无法全部上传，请各位对于这个职位的求职者写时下
载本文参考。

行政文员个人简历模板下载

行政个人简历篇七

具有较强的领导能力、业务工作能力、组织与协调能力、沟
通能力、计划执行能力。

具有良好的团队精神，为人诚实可靠，品行端正、具有亲和
力、独立完成工作能

良好的沟通技巧并且具有高度的.敬业精神和团队精神，有良
好的组织判断能力，力和公关能力。

能承受工作压力，处事认真谨慎，为完成工作适量加班。很
好的团队精神!

具有较强的领导能力、业务工作能力、组织与协调能力、沟
通能力、计划执行能力。

具有良好的团队精神，为人诚实可靠，品行端正、具有亲和
力、独立完成工作能

 

个人简历模板下载

行政个人简历篇八

你的简历中留下多种联系方式了吗?你知道联系方式的重要性



吗?试想，如果一个很好的面试机会出现的时候，却因无法与
你联系而错失良机，这会是多么遗憾啊。所以，在填写联络
方式时，请务必填上电话、手机、bp机等信息，以便招聘单位
在第一时间内能与你取得联系;而且一旦你的联系方式有变化，
记得立即上网更新!

别忘了填写英文简历;许多外资、合资企业在招聘时，要求应
聘者提供英文简历，同时有越来越多的公司开始注重应聘者
的外语能力。如果你有意于外资,合资企业的职位,请不要忘
了同时将你的英文简历填写完整。这能使你的简历更具专业
性和竞争力。

你会经常上网更新简历吗?你知道经常更新的`好处吗?最新最
完整的简历是人事经理较为关注的,同时cn的工作人员及招聘
企业的人事经理在搜索无忧的简历库时是按照简历的完整程
度及更新的时间顺序进行的。也就是说你的简历填写得越完
整，更新得越勤快，你被人事经理搜索到的机会就越多。

以下是由应届毕业生简历网小编j.l为您整理推荐的行政助理
个人简历下载，更多相关信息请关注应届毕业生网。

 

 


