[bookmark: _GoBack][image: C:/Users/lenovo/Pictures/微信图片_20240129121909(1).png微信图片_20240129121909(1)]· 工作背景: 具有 3 年的人事行政工作履历，其中有 2 年在大企业担任人事行政专员的工作经历，由此积
累了颇为扎实的行政后勤工作根基，对行政后勤工作流程熟稔于心。
· 工作成效: 工作效率高，善于运用 EXCEL 相关函数迅速完成百人的考勤核算，高效且准确率达**%；人
事行政工作方面实现了 0 投诉。
· 专业技能: 持人力资源管理师三级证书;熟练操作办公软件及制图软件(word、excel、ppt、ps等)。
· 综合素养: 行事严谨缜密、细致入微，执行力强劲；具备较强的沟通、协调以及人际关系处理能力；勤奋
好学且能够承担工作压力。
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· 面试邀约: 负责各招聘渠道简历初筛，面试邀约，面试接待并汇总招聘相关数据。
· 培训支持: 协助上级开展培训准备工作，收集培训需求及跟进各部门内部培训执行完成情况，汇总数据向
上级汇报。
· 绩效考核: 收集人员绩效考核结果数据，异常情况进行初步分析，并制表汇总向上级汇报。
· 考勤核算: 负责每月近**人考勤核算，每月4日前输出《考勤汇总表》并张贴公告，处理考勤准确率达**%，
及时率**%，作为核算工资依据。
· 会务管理:协助公司各类会议、活动场地布置及会议纪要拟写累计**份(经营管理会议、员工年度会议等)
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· 文档资料: 负责公司各类接收文件进行分类，并对应流转发放，处理**+份，0差错;办公室档案收整理工
作，并编制管理文档，做好借阅、归还登记:完成上级交办的文档编辑、数据汇总等相关工作，正确率**%。
· 来宾接待: 负责来访客人接待、通知受访人或引领采访客人到场;重要客户接待订餐等事项。
· 会务工作: 负责公司会议(经理例会、年会、经营会议等)会场、会务资料准备近**场;关键会议纪要拟写
**份，会议决议事项跟进汇报及时，获领导好评。
· 办公设备: 负责办公设备日常管理及维护，出现故障及时报修，保障工作需要0投诉办公用品:负责办公
用品申购、入库、出库管理并做好登记工作，账实相符。
· 招聘支持: 协助人事专员简历初筛、电话邀约面试及面试接待、填表。

专业技能  
SKILLS
· 个人技能: 企业人力资源管理师三级证，熟悉人力资源各个模块，熟悉招聘、薪酬、绩效考核、培训等规
定和流程;
· 办公技能：计算机测试二级；熟练使用office、PPT办公软件；
· 语言技能：英语四级；全国普通话二级甲等；
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教育背景  
EDUCATION
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EXPERIENCE
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ABOUT ME
年龄：26
现居：深圳罗湖区
电话：13333333333
邮箱：00000@00.com
林珉钧        
求职意向：人事行政专员
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