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自我评价
本人熟悉劳动法及人力资源相关的法律法规，熟悉行政管理的工作流程和运作方式，具有较强的应变能力和内外沟通能力；工作认真细致，有良好的执行力及职业素养，具有优秀的书面、口头表达能力，良好的亲和力与服务意识，具备良好的人际交往能力、组织协调能力、沟通能力以及解决复杂问题的能力。
证书技能
获得证书：人力资源管理师、英语四级证书
获奖荣誉：荣获20XX年度优秀员工、季度突出贡献奖
办公技能：熟练使用MS Office / WPS办公软件，尤其擅长文字和表格
工作经历
2020.06-2021.06            工作单位：杭州XX科技有限公司                        职位：行政专员
1、负责公司日常行政事务，配合各部门做好行政方面的工作；
2、负责组织企业文化建设工作，包括员工团建、拓展活动、会议组织、年会安排等；
3、协助上级制定各部门岗位职责，报批后监督执行。

2019.10-2020.06            工作单位：浙江XX科技有限公司                      职位：行政实习生
1、负责到访人员和面试者的接待和安排，前台相关工作，办公环境管理和规章制度管理。
2、负责行政部的资料、数据的归档与管理，以及员工档案的更新和保管；
3、负责组织公司内部各项集体文体活动。
2016.09-2020.06            毕业院校：浙江XX大学                                专业：行政管理
主修课程：政治学原理、管理学原理、公共管理学、法学概论、公共经济学、公共政策学、行政组织学、公共部门人力资源管理等。
教育背景
某某某
应聘：行政经理
学历：本科
出生：1998.01
籍贯：浙江杭州

工作年限：1年
手机：18612345678
邮箱：123456789@000.cn
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