四川太极大药房连锁有限公司

内部招聘信息表
	姓名
	庞杨
	性别
	女
	民族
	汉
	政治面貌
	团员
	入党/团时间
	2012.8
	婚姻状况
	未婚
	一寸彩照

	曾用名
	杨阳
	最高学历
	大专
	毕业学校
	成都中医药大学峨眉学院
	所学专业
	中药学
	

	毕业时间
	2014.6
	学制
	三年
	学习形式
	统招（ ）委培（ ）成教（是 ）自考（ ）函授（ ）研休班（ ）

电大（ ）夜大（ ）业余大学（ ）职工大学（ ）其他（ ）

	身份证

号码
	511322199406075683
	特长
	乒乓、羽毛球
	外语种及水平
	
	健康状态
	健康

	籍贯
	中国
	家庭

详细地址
	四川省营山县星火镇八村六组
	邮政编码
	637700
	联系电话
	18382023732

	所在单位、部门
	营运部
	应聘岗位
	文员
	进集团时间
	2014.2.19
	身高
	162

	
	
	
	
	
	
	血型
	O型

	学习经历
	起止时间
	学校、系别
	学历
	专业
	就读形式
	证明人

	
	2011.6至2014.2
	成都中医药大学峨眉学院
	中专
	中药学
	   成教
	      曾晓波

	
	2013.3至2015.6
	成都中医药大学峨眉学院
	    大专
	中药学
	   成教
	      曾晓波

	
	
	
	
	
	
	

	培训经历
	所在单位
	起止时间
	培训内容
	培训

组织者
	培训结果
	证明人

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	工作经历
	起止时间
	所在单位
	所在部门
	职务

（岗位）
	离岗原因
	证明人

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	对应聘岗位的认识
	    尊敬的领导们：

    你们下午好，我很感谢贵公司能给我一次机会。先自我介绍一下，我叫庞杨，是四川南充人，性格开朗。以下就是我对行政文员的认识。
我没有接触过行政文员一职，但我理解的行政文员是: 

　　一、 协助执行公司的各项规章制度和维护工作秩序； 

　　二、 负责公司员工的考勤管理； 

　　三、 负责公司全体员工的后勤保障工作，包括发放办公用品、印制名片、办理餐卡、定水、定票、复印、邮寄等事务。 

　　四、 负责公司邮件的收取、分发工作。 

五、 负责与工作内容相关的各类文件的归档管理。（例如：文件档案的管理（文件的起草 发放 回收 存档）。 

六、 负责公司办公设备的管理，计算机、传真机、复印机的具体使用和登记，名片印制等工作。

 七、 负责做好计算机打字、复印等行政工作。

　 以上是我个人对行政文员的认识。但我认为自己的写作水平、文采还是不够好，但我会慢慢提高自己的，我相信自己一定行。我的写作完毕。谢谢！

                                                         2014年12月19日


