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荣誉证书
语言技能： 大学英语四级（CET-4），良好的听说读写能力，快速浏览英文文件，中文（流利）
办公技能： 熟悉EXCEL、WORD、PPT等办公软件相关的人事管理软件，熟练撰写各种工作报告及总结
掌握技能
本人勤奋好学、创新思维活跃、做事风格严谨且具备良好团队精神，良好沟通协调能力，工作执行力强，工作态度积极肯定干，充满热情，有良好的沟通能力、组织协调能力，有较好的文字功底，良好的心态，工作积极主动，较强的学习能力和工作热情，良好的适应能力，能在时间限制和任务压力下工作。
自我评价
教育背景
广东XXX大学 / 人力资源管理 - 学士学位                                     20XX.09-20XX.06
主修课程：
高等数学、线性代数、概率论与数理统计、方差分析、精算学、金融建模、实用回归分析、离散数据分析、定性数据分析、统计计算与软件、统计学概论、贝叶斯统计学、数理统计学、时间序列分析、统计计算方法、风险统计等。
毕业成绩：GPA：3.6/4.0      专业排名：3/40
实习经历
广州XXX科技有限公司 / 人事总监助理                                        20XX.08-20XX.07
工作职责：
1. 负责建立并优化公司内部的管理体系、各项行政管理制度及相关的流程，并督促、检查及评估制度和流程的贯彻执行；
2. 制定行政工作发展规划、年度及月度工作目标与工作计划，并监督其实施；
3. 制定公司办公费用的预算方案和计划，并在实施过程中进行费用控制；
4. 制订行政部年度、季度费用预算，分解到各功能区块，监控其实施过程，以合理降低行政费用；
5. 负责公司管理层会议、公司庆典等重要会议、重要活动的组织、筹备、联系、协调工作。
求职意向：人事总监
熟知企业关于合同管理、薪金制度、用人机制、保险福利待遇和培训方针





年龄：28岁                         电 话：130-1300-0000
学历：人力资源管理学士学位          邮 箱：00000@qq.com
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