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突破舒适区，不断追求目标！




姓    名：某某某	
民    族：汉		
电    话：13800138000
邮    箱：LINXE@126.me	
住    址：广东省广州市海珠区
出生年月：1996.05	
身    高：163cm
政治面貌：中共党员
毕业院校：某某某科技大学	
学    历：本科
基本信息





	



本人对待工作踏实，认真，并且极富工作和团队精神。具有良好的适应性和熟练的沟通技巧，相信能够协助主管人员出色地完成各项工作。忠诚稳重坚守诚信正直原则，勇于挑战自我开发自身潜力。感谢您在百忙之中阅览我的简历，静候佳音！ 

自我评价

2019.04~至今                   广州某某某信息科技有限公司               人事行政实习生
 需要做好公司所有人员的考勤工作，月尾将考勤导入到电脑中并汇总，整理出每一位员工的工资数，核算准
确无误之后形成工资报表提交财务。 
 需要保管本部门的各种办公用品，对于易耗的办公器材要及时进行采购，员工领取相应的用品要进行登记。 
 需要接听部门的电话，根据电话内容能够及时的完成转接工作，每天最起码需要接听电话30个以上，需要完
成行政部门领导交代的其他一些临时性的工作。

2018.09-2019.03               广州某某某信息科技有限公司                实习生文员
 需要收发本部门的各种快递件，及时做好签收工作，并且根据快递名进行分发，需要邮寄
公司的快递及时通知快递员上门拿货，月底要跟快递公司对账，核实快递费用，提交财务部门。
 需要整理公司部门的各种文件，包括文件的打印、传真和复印等工作，对于重要的文件要及时的归档整理，
方便以后查阅。
 需要对本部门的各种办公设备做好相应的维护，固定资产要做登记，出现故障要及时通知维修部门进行相应
的检修。
 需要每天查阅公司的电子邮件，公司内部的各种报刊要及时的分发。
工作经验

2014.09-2018.06               某某某科技大学                            市场营销（本科）
GPA: 3.72/4 
教育背景

2021.04~2021.09                   项目工程                               人事主管
 为了更好的打开内地市场，公司决定在内地举办专门的展销会。
 参与了此次展销会的筹备工作，前期需要了解内地市场皮革方面的发展，收集相关的数据，尤其是了解同行
业竞争对手的发展情况和优势，对于市场变化来设计具体展销会的活动方案。 
 通过书面邀请函的方式，邀请更多的客户参加展销会，同时通过不同的媒体渠道进行相应的宣传，展销会期
间，邀请当地的电视台和纸媒等记者参加进行全程报道。

项目经验

应聘岗位: HR人事行政实习生     地区：广州    薪资：面议    到岗时间：随时到岗
求职意向
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