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林珉钧  求职意向：行政主管

	 出生日期：1996.02  / 联系电话：1380[image: ]0138000  / 邮箱：314598901@qq.com
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	教育背景

	

	
	20xx.09-20xx.07	北京师范大学	行政管理专业（本科）
主修课程: 人力资源招聘与录用、员工关系管理、培训与开发管理、劳动关系管理等
	

	
	工作经历

	

	
	20xx.04-20xx.11	上海置森数码技术有限公司	   行政文员
工作职责：
来访接待: 负责前台环境布置、陈设摆放、来电接转等，负责公司重要客户、应聘人员和商务合作伙伴的来访接待，月均接待访客约 10+人，及时对接部门人员，引见给相关负责人。
费用报销: 负责行政费用核对与结算,申请并管理 2000 元备用金,跟进日常行政办公费用的报销工作。
会议安排: 组织召开部门周会/季度会、战略会/年会等重要会议,年均10+场,撰写重大事项议事规则。
客户维护: 累计维护 50+大客户，通过社媒联络，节假日送礼等方式，期间客户满意度可达 95%以上。
人事工作: 为公司各部门进行人员招聘，从需求分析-简历筛选-复试把关-薪酬核实-到最终的入职对接全程参与，根据部门培训需求，期间组织 5-8名新员开展岗前培训，合格率 100%。
员工关系: 调配各部门人员，主动沟通向上级反馈人员跟踪言息，任职期间部门员工满意度超 90%。
社保福利: 负责员工考勤和福利管理、社保关系管理、核算员工各项福利,落实社保和公积金基数核定:人员增减、月报、补缴、转移、公积金提取等 10+项业务相关工作。
活动策划: 协助开展员工关怀活动，激励团建活动提高团队凝紧力，负责每月发放生日员工礼物，组织和生日会，跟进企业文化活动的前期策划、创意、撰写和落地执行。
	

	
	掌握技能

	

	
	荣誉奖项: 荣获 2022年度“优秀职工”奖;
资质证书: 人力资源管理师证、英语六级(CET-6);
软件技能: 熟练运用Word、Excel、PowerPoint等Office 办公软件。
	

	
	自我评价

	

	
	工作能力: 3年行政工作从业经验，熟悉商务礼仪，擅长来访接待、文档规整、会议安排、公共关系维护等行政事务，拥有英语六级证书，英语口语能力强，曾做过英语电影字幕翻译类工作。
个人优势: 策划实施 20+团建活动，4场大型年会、客户感谢活动;掌握常用的 Office 办公软件，可熟练完成和分析；快速领会领导意图，作为领导得力助手顺利开展多项业务项目。
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