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求职意向：珍惜每一次机会，每一次经历都是进步！


性别：女
学历：本科
联系电话：1388888898
年龄：26
工作年限：3年经验
电子邮箱：LINXE@126.com






应聘岗位：人事行政专业 | 期望工资：8K | 到岗时间：随时到岗



教育背景
2017.06-2020.09	北京科技大学	工商管理 | 本科
· GPA：3.2 / 4.0（班级前15%）






工作经历
2017.06-2020.09	北京麦肯锡科技有限公司	人事行政专员
· 执行初步招聘工作流程，协调办理员工入职、离职、调任、升职等手续；
· 负责来访接待、来电接听、快递收发、考勤登记；
· 负责办公室设备 固定资产等维护及管理；
· 负责公司各类会议的安排，及领导与其他部门员工出差的机票 酒店预定；
· 协调各部门工作，完成上级交代的临时任务。

2015.04-2017.05	某某某简历文化有限公司	行政助理
· 协助人事安排面试，接待面试候选人，候选人资料归档；
· 公司的档案管理及各类文件、资料的鉴定及统计管理工作；
· 协助后勤主管整理和录入工资单、生产和销售等文件，并对其分类归档；
· 负责接待访客，负责电话总机服务、前台接待、客人来访迎送等招待工作，安排收发快递及付款，日常文书、资料整理及其他一般行政事务。

2014.08-2015.03	某某某简历设简历有限公司	行政实习生
· 负责各部门周例会及月会的组织，准备工作及会议纪要记录和后续跟进；
· 书写邮件进行商务通知，通知及汇报各部门管理经营情况。









技能证书
· 技能：Word，Excel，PowerPoint，Visio
· 外语：英语（CET-6：560）
· 证书：初级会计职称、计算机二级
自我评价
本人踏实诚恳，无论是学习还是工作，要么不做要么尽全力去做好！在校期间学生干部的经历，让我具备一定的工作、组织、管理和沟通能力；寒暑假兼职实习经历，让我对职场有所了解的同时对办公软件有所掌握。
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