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-2013.09-2017.06     晓恩大学    行政管理(本科)
主修课程：行政学、政治学、管理学、法学、行政学理论研究、公共政策分析、社会调查与统计、公文写作和办公自动化等等。
在校职务：学生会主席、学长团成员、学习委员。
曾获荣誉：国家奖学金一等奖、学业奖学金一等奖、优秀干部。
籍贯：上海浦东
现居地：上海
电话：12345677890
邮箱：info@126.com
出生年月：1994.10
性别：女
民族：汉族
政治面貌：党员
求职意向：人事行政

某某某
· 有3年行政管理工作经验，能熟练上手日常行政工作。
· 性格开朗，待人真诚友善，善于与人沟通。
· 有积极向上的工作态度，抗压能力较强，有良好的团队合作意识和上进心，对工作生活充满热情。
Work
Excel
Ppt
Xmind
Photoshop
English


个人技能
自我评价




教育背景
2019.12-至今    Xxx有限公司    人事行政主管
· 组织安排公司重要会议，各部门间信息沟通，完成上传下达工作；
· 通过多渠道完成招聘工作，为公司招徕贤才；
· 组织培训活动、员工关怀活动、年会筹备等；

2018.01-2019.11    Xxx有限公司    行政专员 
· 负责员工考勤工作，制作考勤表，登记出勤情况；
· 负责采购工作，对接供应商，审核其他部门采购申请，制作预算表；
· 办理员工入离职手续，建立员工档案，制作花名册；

2017.07-2017.12    Xxx有限公司    行政实习生
· 负责员工考勤工作，制作考勤表，登记出勤情况；
· 负责采购工作，对接供应商，审核其他部门采购申请，制作预算表；
· 办理员工入离职手续，建立员工档案，制作花名册；






工作经历
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