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报考专业：人事行政专业


广东省广州市
1996.05.06
LIXI@126.com


+86 10018100018




报考信息

报考学校：林晓恩大学	报考专业：人事行政专业
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初考成绩
政治思想
外语
数学
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教育背景

2015.09-2019.06	北京科技大学	行政管理学/本科学历
主修课程：行改管理百学、行政法学、人力资源开发与管理、组织行为学、西方经济学、市政学、社会学、行政领导与决策、社会调查与统计、公共政策分析






工作经历

2018.04-2020.06	天津有限公司	人事行政专员
工作描述：
· 负责公司各类档案的管理，做好立卷、归档、分类、保管和保密工作；
· 负责公司岗位编制，有效协调和利用、开发人力，满足公司的经营管理需要；
· 负责员工劳动合同签订，建立并维护员工档案，进行人员异动统计，制定公司年度、月度绩效考核。

2016.05-2018.03	漠河科技有限公司	人事行政专员
工作描述：
· 负责员工的招聘、入职、培训、人事调动、离职等手续，建立人事档案；
· 负责员工转正后社会保险投保、申报，公司社保基数申报、调整、年检等工作；
· 负责考勤和工资结算，组织安排各种文体活动，丰富员工文化生活。


自我评价

本人个性乐观开朗，沉稳务实，具有良好的职业素养，具备较强的亲和力，良好的沟通协调能力，抗压能力强，心态好，有较强的自我驱动力和成长性，较强的分析和解决问题的能力，有耐心，责任心强，良好的交流沟通能力和团队合作精神。
技能证书

· 语言水平：英语四CET6，精通粤语
· 专业水平：熟悉人力行政基础事务工作的处理，熟悉招聘、事务等模块
· 办公水平：熟练使用WORD、EXCEL、POWER POINT等办公软件
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