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HR资源证书
熟练office办公软件
国家英语六级证书
计算机等级二级证
2017年国家一等奖学金
1、负责招聘信息发布，更新，维护，面试预约，安排，接待等；
2、办理员工录取，入职，合同签订，维护和管理员工基本信息，联系方式等；
3、负责商务接待，安排会议室预约，协调会议时间，下发会议通知，布置会议室；
4、负责酒店、其他票务的预定，各类费用的申请及定期的行政费用的统计；
5、协助文印资料的编辑、打印、复印等；
6、协助领导完成日常工作，完成领导交办的事务。
人事行政助理
2018.05– 2019.05 
北京瑞可科技发展有限公司
1、根据公司战略发展需求，拟定人力资源发展规划，统筹行政人事部门工作；
2、负责建立、完善员工培训体系；
3、负责建立、实施、完善绩效考核管理体系，并适时监督和控制；
4、负责拟定部门薪酬制度和方案，协助公司建立行之有效的激励和约束机制；
5、定期主持召开本部门工作例会，布置、检查、总结工作，并组织本部门员工的业务学习，提高管理水平和业务技能，保证各项工作任务能及时完成；
6、负责组织、统筹公司员工生日会、年会等的开展，协助公司各类内训会的顺利召开；
人事行政经理
2018.05– 2023.12 
杭州安涛门窗工程有限公司
主修课程：管理学、微观经济学、宏观经济学、管理信息系统，统计学、会计学、财务管理、市场营销、西方经济学、经济法、人力资源管理、组织行为学、劳动经济学
人力资源管理专业/本科
2014.09 - 2018.06
苏州大学
教育背景
工作经验
自我评价
我是一个性格开朗，活泼的女孩子。我喜欢艺术也热爱生活。我具有强烈的团队精神，能吃苦，有牺牲精神。具有良好的沟通能力和协调能力。经过一段时间的在社会上的工作经历，我明白了一个人要对工作有责任感。所以我会更加努力，不断完善自我，充实自己，让自己更加强大
打球
慢跑
旅游
游泳
兴趣爱好
技能荣誉
现居：江苏苏州市
邮箱：12345678@qq.com
电话：16666666666
微信：16666666666
民族：汉族
生日：1996.06.09                    
性别：女
身高：172cm                    
基本信息
某某某
求职岗位：人事行政经理
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