[bookmark: _GoBack][image: 03]PERSONAL RESUME
20XX.9-20XX.6                         深圳市XX科技有限公司                    人事行政助理
工作职责：
· 负责日常办公用品采购、发放、登记管理，办公室设备管理；
· 员工考勤系统维护、考勤统计及外出人员管理，及时准确的更新员工通讯录；
· 负责员工招聘、员工关系、档案、社保公积金、员工考勤等相关人力资源工作


技能专长
语言技能：通过国家英语四级考试，国语流利，粤语良好
专业技能：熟悉人力资源管理工作流程和相关法律法规政策
办公技能：熟练使用Word、Excel、PPT等常用办公软件，有OA、NC等系统的操作经验


自我评价
本人具有较强的人力资源管理能力，善于沟通协调、团队整合、知人善用、企业文化建设，具有较强的语言表达能力、人际交往能力、应变能力、沟通能力及解决问题的能力，有亲和力，较强的责任感与敬业精神。请给我一次机会，我信息我一定可以做好的，谢谢！


工作经历
20XX.9-至今                            广州市XX科技有限公司                   人事行政专员
工作职责：
· 负责公司行政人事管理制度的执行和公司人员编制设计与执行；
· 负责公司的招聘、培训、薪酬、员工关系管理的工作规划与执行和公司企业文化的宣导；
· 负责员工社会保险和公积金申报，公司基数申报、年检等工作，及时掌握国家相关法律法规政策；
· 负责公司保安、保洁与职工宿舍、餐厅等行政后勤事务的管理工作。

求职意向：人事行政专员
出生年日：1991-10-01            电 话：130-1300-0000
最高学历：学士学位               邮 箱：docer@qq.com      
        
现 住 址：广东广州市


佰通
教育背景

20XX.9-20XX.6                         广东理工大学                         行政管理（本科）
荣誉证书：《人力资源管理师证》、《行政管理师证》、《英语四级证书》、《计算机二级证书》 
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