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教育背景
2017.06-2020.09	某某某理工大学	人力资源管理 	本科学历
· GPA：3.72/4（专业前10%）| GRE：324
· 主修课程：人力资源管理概论、招聘与录用、战略性绩效管理、薪酬管度理




	

	
实习经历
2019.06-2020.03	某某某科技有限公司	人事行政专员	实习生
人事工作： 
· 负责员工档案管理，包括原始档案的收集、整理、归档、电子档案的建立； 
· 处理人事日常管理工作录用、保险、合同等人事手续的办理； 
· 公司社保、公积金等保险的办理及资料管理； 
行政工作： 
· 协助审核、修订行政管理规章制度，进行日常行政工作的组织与管理； 
· 协助部门领导为公司其他部门提供及时有效的行政服务； 
· 完成公司月度大会部分PPT制作，其它会务安排的前期筹备及会议纪要的整理； 
· 协助组织公司各项行政接待任务； 
· 外部联系与沟通、内部横向协调、联系与沟通；
· 协助公司各项日常行政管理及固定资产管理； 
· 做好上级交办的各项工作，做好与其他部门、子公司的协调工作。







软件技能
· 持有证书：人力资源管理师证书、企业人力资源管理师、计算机四级证书
· 办公软件：Office, Photoshop, Human Resources, Project Manager, Games, Network
个人特长
· 达到国家英语四级水平，听说读写运用熟练，能满足涉外企业中员工沟通交流、公文传达、信函回复要求。
· 能够熟练掌握办公自动化操作，运用office软件处理各类文书并已获得相应证书。
· 普通话已达到国家二级标准，良好的社交礼仪，能在对外接洽中表现得体。
自我评价
我是一个积极进取的人，愿意接受挑战，无论在学校的学习还是假期的实习中我都积极热情地去投入，在这些经历中磨练出了我认真细致的工作作风，培养了较强地综合分析能力、良好的沟通和人际交往能力。我能迅速地用心接受新事物、适应新环境，为公司运作的完善尽到自己的全力。我形象很好，长的漂亮且气质高雅，举止得体。
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