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个人简历
  

   20xx.06-20xx.09                   广州某某某贸易有限公司                       行政专员
工作描述：
· 招聘版块: 根据公司年度目标，制定有效人才招聘策略、结合律所品牌，将校招渠道打通吸纳和筛选优秀人才，进
行人才储备和更选，及时高效满足团队优秀人员的供给，年度完成率达到97%以上。
· 制度制定: 协助修订行政管理规章制度，包含《公司童生》《办公室管理制度》、《考勤制度》等制度;并落地监督
实施。
· 考勤工作: 公司每月员工考勤的管理，准时出具考勤报表，考勤数据准确性达到 95%以上。
· 五险一金: 负责公司五险一金缴费，保证数据准确及时。
· 采购工作: 负责公司的办公用品和固定资产的采购、入库、领用登记、盘点、报废等工作。
· 行政事务: 统筹管理工商，公章，公司资质审核，开户，档案保管工作
· 会议安排: 负责公司会议的组织安排，会议前的资料准备，会议记录及后续的工作事项的跟进落实。
· 单据处理: 整理、核对、填报部门各类单据，及时上交财务部。
· 订单审核: 负责该公司订单的审核，填写、检查设备和零件清单的完整性，确保进出货数量准确无遗漏。
· 文件下达: 负责打印、复印、上传公司各项通知，下发至所在部门人员。
· 工作跟进: 协助记录部门项目工作进度，汇总项目进行中所遇问题，及时联系对应专家解决问题。
· 培训安排: 安排员工参与行业知识培训，工作技能的训练培训，并进行定期考核。







工作经历
Experience


1
自我评价
Introduction
· 工作背景: 从事行政文员相关工作*年时间，工商前台受理工作*年时间;多年的行政相关工作经验，练就了我谢心、
细到认真、负责的工作习惯，
· 工作成果: 曾经协助梳理流程公司制度，包含《公司章程》《办公空管理制度》《考勤制度》等工商前台受理工作，
受理了上万个营业执照，客户满意度超过 90%.
· 专业技能: 擅长使用办公软件、熟练五险一金办理、擅长公司团建活动的组织、具有很强的成本意识，工常得到上
级的认可。
· 综合素养：本人性格开朗且沉稳，能吃苦耐劳，拥有强烈的责任心与上进心。具备良好的沟通协调能力和服务意识，
工作认真负责、条理清晰，有较强的执行力和应变能力，能高效处理各项行政事务。
· 专业技能：人力资源三级级证书
· 语言技能：通过英语四级考试，普通话二级证书
· 办公技能：熟练使用Office办公软件                        


教育背景
Educational


技能证书
Skill
20xx.9-20xx.6                     广州职业技术学院                    人力资源管理 / 本科

· 微信：138 1800180 
           



· 身高：168cm 
           



· 政治面貌：预备党员
           



· 工作经验：3年
·   
           



· 学历：本科
           



· 手机：138 1800180
           



· 城市：广州  
           



· 年龄：28岁 
           



· 性别：女   
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