[bookmark: _GoBack]

姓名：佰通
籍贯：湖北武汉
出生日期：1992.02
政治面貌：中共党员
专业技能类
已获得初级会计资格证、会计从业资格证

语言技能类
英语CET4、CET6证书、全国普通话二级甲等

计算机技能
全国计算机SQL二级证书、熟练操作office软件
基本信息
联系方式
掌握技能
1230612306
12306@qq.com
2229999999999
PERSONAL RESUME
教育背景    Education 
  
湖北工业大学 / 财务管理 / 本科                2015.09-2019.07                              
主修课程：管理学，微观经济学，宏观经济学，统计学，信息系统，会计学，财务管理，公司理财，经济法，人力资源管理等相关专业课程
  
    
工作经历    Experience
  
北京某某网络有限公司                          2019.07-2019.12                              
人事助理
1. 根据现有编制及业务发展需求，协助上级确定招聘目标，汇总岗位需求数目和人员需求数目，制定并执行招聘计划；
2. 协助上级完成需求岗位的职务说明书；
3. 调查公司所需人才的外部人力资源存量与分布状况，并进行有效分析，对招聘渠道实施规划、开发、维护、拓展，保证人才信息量大、层次丰富、质量高，确保招聘渠道能有效满足公司的用人需求；
4. 发布职位需求信息，做好公司形象宣传；
5. 搜集简历，对简历进行分类、筛选，确定面试名单，通知应聘者前来面试，对应聘者进行初步面试考核，出具综合评价意见。   

湖北工业大学工程学院                          2015.09-2017.07
招生办公室/助教
1.   向报考学生介绍及推荐专业课程，跟进新生在本校的学习情况；
2.   同家长及学员随时沟通，解决家长及学员的诉求；
3.   负责分校招生咨询、邀约、咨询类工作。
   
      
荣誉证书   Skill
  
荣誉类：获得三等奖学金、年度优秀团员
语言类：大学英语六级证书，普通话二甲资格证 
软件类：熟练掌握PS、PR等视音频编辑软件以及Office办公软件   
  
   
自我评价    Profile
  
1、 较强的领导能力、组织与协调能力、沟通能力、计划与执行能力。
2、 通过英语四级考试。
3、 曾在院学生会办公室任职两年，熟悉办公软件的操作。
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