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熟练运用在工作中所学到的知识，能够对EXCEL、word、PPT进行熟练操作、熟练打字;在大学的四年学习中，通过各种各样的磨练，增强了自身的沟通能力以及为人处事、应变能力，善于与人沟通、协调，平易近人，工作认真、负责，从不会推卸责任，做事果断、严谨，团队合作性是我做事的一大动力，对企业有高度的认同感和归属感。
求职意向：行政相关
佰 通
20**.09     大学生英语六级           
20**.04     教师资格证           
20**.12     院二等奖学金             
20**.09     国家计算机二级      
20**.07     校三等奖学金             
20**.09     机动车驾驶证


20**.09 - 20**.07       武汉xx集团有限公司     人事专员
1. 发布、维护招聘信息，筛选应聘简历，组织实施初次面试；
2.绩效考核指标及表格设计、修改与各部门绩效管理工作推动及查核；
3.协助上级进行培训体系建设，根据需求组织实施各项培训并跟进评估；
4.员工入职、离职、转正、岗位变动等人事手续的办理；
5.社保、劳动用工、年审等劳资事务办理；
6.策划并直接实施企业文化建设与宣传。
20xx.06 ～ 20xx. 12     xx集团有限公司    调研员 
参与米其林、强生等多个公司产品的市场调查工作。
负责信息收集和整理，通过街头访问，电话调研等方式同消费者配合完成大量市场调查问卷。
2013.09 - 2014.07        工商管理学院**班           团之书
负责班级团组织工作，完成院团委的任务，组织同学进行政治学习
协助老师完成学院日常事务安排，包括学院会议、教师福利发放等
2014.09 - 2017.07        旅游社团                  实践部助理
及时了解社员的训练情况，每月开一次总结大会，开展训练体会征文大赛
维护保养训练防护器材，组织社会进行清洁打扫





工作经历
校园经历
唱歌        看书      旅游  


运动        音乐      瑜伽


生日：19**.08.16
籍贯：湖北武汉 
专业：*****专业
院校：武汉**大学
毕业时间：20**.06
电话：187****838
邮箱：578***90@qq.com



基本信息
兴趣爱好
技能证书
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