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教育经历


2012.09-2016.07      浙江大学               行政管理（本科）
主修课程：管理学、统计学、会计学、财务管理、市场营销、经济法、消费者行为学、国际市场营销





工作经历


[image: 公文包]2016.07-至今          某某儿科技有限公司     人事部（人事专员）
工作描述：
● 对接用人部门，详细了解用人需求；
● 发布招聘广告、招聘职位刷新，简历筛选及查收，电话面试邀约，发送面试邀请函，参与初试、薪资谈判等，跟进面试者的整个入职流程；
● 协助完成校园招聘（院校维护，需求分析，相关活动落地等），参加招聘会等；
● 组织编制企业人力资源、行政管理的相关制度，并组织落实，定期修正。 
● 办理新进员工劳动合同签订及老员工续签手续，对劳动与社会保障中所产生的纠纷及其他相关问题进行妥善处理。 
2016.07-至今          某某儿科技有限公司     人事部（人事专员）
工作描述：
● 执行初步照片工作流程，协调办理员工入职、离职、调任、升职等手续；
● 负责来访接待、来电接听、快递收发、考勤登记；
● 负责公司各类会议的安排及领导与其他部门员工出差的机票酒店预订；













证书荣誉


人力资源管理师
英语六级证书
计算机二级
获得2次优秀奖学金
校勤工俭学先进个人







自我评价

我的微信


[image: C:\Users\曾燕\Desktop\淘宝店铺二维码.png淘宝店铺二维码]熟练运用在工作中所学到的只是，能够对Excel、Word、PPT进行熟练操作，熟练打字，对英语有一定的听、说、读、写能力；
在工作中，通过各种各样的磨练，增强了自身的沟通能力以及为人处世、应变能力，善于与人沟通、协调，平易近人，工作认真负责，从来不会推卸责任，对企业有高度的认同感和归属感。


[image: 公文包]出生：1998.01.02
籍贯：湖南长沙
专业：行政管理
性别：女
民族：汉
婚姻状况：未婚
政治面貌：党员
工作经验：一年
手机：13888888888
邮箱：123@docer.com
基本信息
佰通
求职意向：人事行政专员
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