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工作经历
技能专长
自我评价
教育经历
佰通
学    历：学士学位
身    高：161cm
政治面貌：中共党员
毕业院校：广东财经大学
年    龄：26岁
电    话：130-1300-0000
邮    箱：docer@qq.com
住    址：广东省深圳市
20XX年9月-20XX年6月                  广东财经大学                   人力资源管理（本科）
语言技能：英语四级，可以英语交流，普通话标准流利，日语略懂，粤语良好
专业技能：熟悉人力资源六大模块工作和人力相关工作流程，熟悉劳动法及地方法律法规
办公技能：熟练使用Word、Excel、PPT等常用办公软件，能熟练运用EXCEL表格各类函数

20XX年6月-至今                         深圳市农联科技有限公司                 人事行政专员
工作描述：
1、根据公司战略规划和业务发展的需求，完成年度及阶段性人事行政目标；
2、依照公司人力资源部制订的人事行政制度和流程进行行政人事工作的执行；
3、负责部门员工的招聘、培训、考核、激励和团队建设等；
4、及时处理公司管理过程中的人事行政问题，综合分析人事行政数据，为公司发展提供合理化依据。

20XX年6月-20XX年5月                  深圳市快点物流有限公司                    行政专员
工作描述：
1、负责员工招聘、入职、离职、转正等工作的处理；
2、负责员工每日考勤异常处理及每月考勤汇总统计，员工薪资核算等；
3、负责新员工试用期的跟踪考核，开展新员工入职培训以及培训效果的跟踪；
4、负责公司员工劳动合同的签订，管理劳动合同、保密协议以及各类人事行政文档。
本人工作细致认真、原则性强，有责任心，有良好的执行力以及职业素养，一定的文字撰写能力，较强的沟通协调以及语言表达能力，极强的亲和力与服务意识，沟通领悟能力，判断决策能力强，良好的团队合作意识，具有一定的抗压能力，敢于担当责任。
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