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某某某
籍 贯：北京           
住 址：北京      
        
现 住 址：广东广州市


生 日：1996-08             
学 历：大学本科      
        
现 住 址：广东广州市


联系电话：130-0000-0000              
电子邮箱：00000@00.com      
        
现 住 址：广东广州市


PERSONAL RESUME
20XX年9月-20XX年6月          XX大学                      行政管理专业（本科）
主要课程：管理学原理、行政学原理、政治学原理、当代中国政治制度、比较政治制度、法学导论、社会学概论、政府经济学、行政组织学、地方政府学、市政学、公共政策等。
自我评价
20XX年8月      获得大学英语六级证书
20XX年9月      获普通话二级甲等证书
20XX年6月      获全国计算机等级考试二级证书
工作经历
20XX年9月-20XX年10月        XXXX科技有限公司                      人事行政经理
工作描述：
1. 负责制定符合公司经营发展的人力资源战略，拟定年度人力资源规划，并分解执行；
2. 组织开展公司的招聘管理工作，及时完成公司的招聘任务，为公司引入优秀人才；
3. 定期对公司的人力资源状况进行分析，优化人员结构，提高工作效能；
4. 协助监督控制各部门绩效评价过程并不断完善绩效管理体系。

20XX年8月-20XX年6月          XXXX科技有限公司                       行政专员
工作描述：
1. 负责行政事务的日常工作，包括接待、考勤统计、办公用品采购、费用支出统计；
2. 依据公司战略目标，完成人力资源规划，建立适合公司发展的人力资源管理模式；
3. 负责接待来研究院参观顾客，完成接待，指引，介绍等流程；
4. 负责及时完成接待，客户意见统计等相关数据汇报。



荣誉证书
本人具备扎实的人力资源专业知识体系，对现代企业人力资源管理模式有系统的了解和丰富的实践经验；熟悉国家劳动人事相关法律法规及政策，具有战略、策略化思维，较强的计划性和实施执行的能力；有高度自律性、积极性、责任感、团队意识；有较强的组织能力、协作能力、沟通能力及抗压能力；具备良好的人际交往能力、组织协调能力、沟通能力以及解决复杂问题的能。。


教育经历
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