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教育背景   /  Education
2014.09 – 2018.06                 晓恩工业大学工程技术学院管理系        行政管理专业 / 本科
主修课程： 
基础会计学、财务会计、财务管理学、高级财务管理、审计学、税法、税务会计筹划、宏观经济等专业课


工作经历   /  Experience
2013.09 – 2017.06                晓恩网络科技有限公司               人事部 / 人事专员 
工作描述:
1.通过多种招聘渠道及时完成招聘任务，熟练操作招聘的各个环节和流程； 
2.策划并参与组织两轮秋季招聘和3次校园宣讲会，两年期间招聘在校实习生14名，按计划完成招聘指标； 
3.公司人才库的更新与维护，对同行人才的挖掘，从云印挖到招聘项目经理1名，预算员1名，从九通挖到招投标员1名，通过网络招聘施工员5名； 
4.参与举办专场招聘会3次，主要是为集团旗下的酒店进行管培生的招聘，招到两批实习生，合计十人左右。

2013.09 – 2017.06                工程院管理系办公室C513                          学生助教             
工作描述：
· 内务支持：  负责收发学校传真复印、扫描文档、收发信件、文件、快递包裹的接收等；
· 活动支持：  负责学校员工活动，各种会议安排、组织、文体活动安排等；


荣誉奖励   /  Certificate 
专业技能证书：  Adobe认证设计师资质，年度最佳设计师，晓恩创青春创业计划移动专项赛银奖
活动荣誉奖励：  2018年晓恩年会 — 最有价值简历设计师荣誉，年度优秀设计师
通用技能证书：  CET4 英语四级证书、普通话二级甲等证书、机动车驾驶证


自我评价   /  Assessment
本人具备全面负责公司财务工作的经验与工作能力包括日常事务处理、账务处理、纳税管理、财务管理。
对国家财税政策进行不断学习。性格开朗，积极认真，富有团队精神，抗压力强，能接受长期出差。
info@126.com
上海市浦东区
12345677890             
某某某             
求职意向：人事行政岗位
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