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小萝卜
电话：150xxxxxx
籍贯：湖北武汉

邮箱：xxxx@163.com
婚姻：已婚



学历：大学本科
毕业学校：某某某大学




工作经历




2018.03 ----- 2014.08             上海旺旺股份有限公司                     人事行政专员
· 负责员工入职手续办理，员工劳动合同的签订、续签与管理;做好上级领导下达的信息上传下达。
· 负责员工考勤及工资绩效的核算，负责部门一些日常行政事务，配合上级做好行政人事方面的工作。
· 协助上级制定员工培训计划，包括新员工培训以及所有员工的培训计划，负责离职员工的善后处理工作，包括办公用品、钥匙、出勤核算、离职证明、合同解除等。

2014.02 ----- 2006.10             上海美临高责任有限公司                   行政助理
· 负责员工入职手续办理，员工劳动合同的签订、续签与管理;做好上级领导下达的信息上传下达。
· 负责员工考勤及工资绩效的核算，负责部门一些日常行政事务，配合上级做好行政人事方面的工作。
· 协助上级制定员工培训计划，包括新员工培训以及所有员工的培训计划，负责离职员工的善后处理工作，包括办公用品、钥匙、出勤核算、离职证明、合同解除等。

















教育经历工作




大学：  时间：2006-2002    学校：上海复旦大学     专业：行政文秘           最高职务：学生会长
高中：  时间：2002-1996    学校：上海人民中学     专业：文科选修           最高职务：副班长
初中：  时间：1996-1990    学校：上海第一小学     专业：无                 最高职务：班长







个人技能




创新能力：
协作能力：
团队能力：
抗压能力：
沟通能力：
专业能力：





兴趣爱好




 爱好1          爱好2          爱好3          爱好4         爱好5          爱好6



自我评价



工作方面： 积极主动，虚心向前辈们学习，不断提升个人工作能力，吸收新的工作技能
生活方面：  乐观向上，保持健康的生活方式，与人相处融洽，积极加入公司各种文艺团体活动
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