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求职意向：人事行政
生日：1994/06           手机：199-9999-9999   
籍贯：广东深圳           邮箱：zi@docer.com







教育背景 Education



 某某大学                              行政管理学                      20XX.06-20XX.03
主修课程：
政治学、现代管理学、行政管理学、西方经济学、人力资源管理、现代领导科学、法学基础、行政法学、经济法学、当代中国政府与行政、公共经济学、公共政策、各国公务员制度、中外政治制度、社会调查与社会统计、计算机基础、专业外语






实习经历Experience 



珠海金山办公软件有限公司		        人事行政助理		             20XX.06-20XX.09　　
岗位职责：
1、熟悉人力资源各个模块，独立完成部门各项工作
2、负责公司行政管理制度的建立健全和贯彻落实
3、协助中心经理完成各项科技及人才项目申报
4、适应公司快速发展的需求，及时调整工作计划
5、完成上级领导交办的其他任务　









曾担任系学生会外联部干部、系团总支组织部副部长、班级生活委员等，在学生工作和外出拉赞助与商家联系的过程中，大大提高了自己的办事和处事能力。此外，还积极参加课外文体活动，各种社会实践活动和兼职工作等，以增加自己的阅历，提高自己的能力。

在校经历AtSchool







外语能力：CET-6，有优秀的听说读写能力，能用英语进行日常交流。 
办公能力：全国计算机等级二级，能够熟练使用各类办公软件

技能荣誉Ability


	



自我评价AboutMe 


有较强的责任感与敬业精神，能快速适应企业文化，有主人翁意识；具有优秀的沟通领悟能力，良好的执行力及职业素养；工作细致认真，原则性强；一定的行政工作经验，善于处理公司对外关系；工作激情突出，能胜任企业快速发展的需求。
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