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工作实践
教育经历
2012.02-2015.06

工商管理
自我评价
1、计算机水平： 全国计算机等级考试VB二级证书，
2、办公软件 ：熟练掌握Office办公软件；熟练运用Photoshop画图软件 ； 
3、语言能力： 通过大学英语六级考试；
4、其他技能：机动车驾驶证 C1驾照 6年驾龄；
北京某某某有限公司         人力资源部                行政专员 
工作内容：
1、 负责2500人左右的考勤，统计OTHC周报，月报及对OTHC报表的数据分析
2、 整理文档以及装订归档；领导交付的其他工作；
北京某某某有限公司         综合管理部                行政助理 
工作内容：
3、 负责2500人左右的考勤，统计OTHC周报，月报及对OTHC报表的数据分析
4、 整理文档以及装订归档；领导交付的其他工作；
本人性格开朗，为人细心，做事一丝不苟，能吃苦耐劳，工作脚踏实地，有较强的责任心，具有团队合作精神，又具有较强的独立工作能力，思维活跃。
服从性好，能与上司保持良好的沟通，尊重上司的安排;   为人诚实，正直;且好学上进，不断提高工作能力;





晓恩大学                  工商企业管理                 本科 
主修课程：人力资源开发与管理、管理基础与实务、办公室事务管理、商务礼仪等
主修课程：人力资源开发与管理、管理基础与实务、办公室事务管理、商务礼仪等

求职意向：人事行政
生日：1996 .05
现居：上海
个人技能
2017.08-2018.09

行政专员
2015.07-2016.08

行政助理
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