[image: 学生女]生日：1997/05/24
电话：1000000000     

学历：本科学历
邮箱：kingsoft@xxxx.cn



学校：XXXXX大学
政治面貌：中共党员
xxxx
报考专业：行政管理专业





xxxx文字模板使用说明
兴趣爱好
技能证书
20XX.08-20XX.02                XXXX技有限公司                                 人事部实习
工作描述：
· 负责历届校园招聘及实习生招聘的工作。其中校园招聘招聘的主要工作为招聘需求调研的实施工作；
· 开始在全国各大211、985院校组织30场校园招聘工作，熟悉线上、线下招聘渠道；熟悉面试签约流程；
· 负责行政事务的日常工作，包括接待、考勤统计、办公用品采购、费用支出统计；
· 负责接待来研究院参观顾客，完成接待，指引，介绍等流程；
· 定期对公司的人力资源状况进行分析，优化人员结构，提高工作效能；
· 做好员工关系交流、管理、走访等一系列工作，以便随时了解员工思想动态；
· 协助监督控制各部门绩效评价过程并不断完善绩效管理体系；

协助解决应届毕业生的户口、档案工作。实习生招聘面向大专类院校，定期维护已合作实习生院校。


工作经历
[bookmark: _Hlk33791520]20XX.09 – 20XX.06             XXXX财经大学 / 管理学院                      行政管理
[bookmark: _Hlk33790540]考研成绩：总分（ 400 ）   
单科成绩：数学（ 100 ），思想政治（ 100 ），外语（ 100 ），专业课（100  ）

在校表现：
GPA 3.4 （4.0），两次获得国家一等励志奖学金，一次学习标兵荣誉
主修课程：基础会计学、财务会计、财务管理学、高级财务管理、审计学、税法、税务会计与纳税、电子商务概论、项目评估、资产评估、资本运营、投资学、大学英语、高等数学等相关课程


本人具有良好的理解能力和团队精神，工作细心、责任心强、，勇于迎接新挑战！为人诚实可信，个性随和，有良好的亲和力；充满热情、乐观的心态使我的心理承受能力较强；善于与人沟通，能积极有效地建立沟通渠道，协调内外部关系；能灵活适应不同环境，有良好的团队协作精神。


专业证书：CET6、计算机MS office二级证书、普通话二级甲等、CPA证书
办公技能：熟练运用PS、axure以及office办公软件
在校荣誉：XX市优秀毕业生，XX市三好学生，校学生会“先进个人”
教育经历

（本页为说明页，用户使用模板时可删除本页内容）
01字体说明
中文字体：汉仪旗黑-75S      
英文字体：汉仪旗黑-75S      
【说明】
模板中使用的字体仅限于个人学习、研究或欣赏目的使用，如需商用请您自行向版权方购买、获取商用版权。
 
02素材说明
无

03尾页删除方法
方法一：                                方法二：
1、 点击「章节」-「章节导航」                     1、删除多于页面的文本内容，成为空白页。
[image: Snipaste_2022-08-31_15-16-16]2、点击「开始」-「显示/隐藏编辑标记」按钮。
[image: Snipaste_2022-08-31_15-35-40]
2、点击「尾页所在章节」-「删除本节」即可。
[image: Snipaste_2022-08-31_15-25-28]                                                
3、在分页符的后面点击光标，按「Delete」即可。
[image: ]
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