[bookmark: _GoBack]20xx.09-20xx.06                   北京XXXXX教育有限公司                           行政专员                 工作职责:
1、依据人力资源战略规划和年度人力资源需求计划，做好人才储备工作;
2、协助完成公司组织架构及岗位的设计、评价及完善工作，组织各岗位工作分析和人员定岗定编;
3、编写岗位说明书，完善岗位管理体系;
4、协助建立公司人员招聘体系，根据公司人力资源需求，拟定公司年度招聘计划;
佰通
求职意向：行政专员
性 别：女                 联系电话：188 8888 8888
现 居：上海               邮    箱：1888@qq.com
                  
                    
技能证书
教育背景
自我评价
实习经历
20xx.09-20xx.06                    北京XXXXX传媒有限公司                             行政专员                 工作职责:
1、负责人事行政档案的管理、文书的起草以及公司传真、快递的收发工作等;
2、负责客人的接待工作，负责接听电话或者转接电话;
3、负责协助上级领导处理企业会议或者活动的准备工作，撰写会议纪要;
4、负责办公室用品、礼品、卫生用品等物品的采购和日常管理工作; 
语言技能：    通过大学专业英语4级考试，普通话二甲级考试。
专业技能：    会计从业资格证书；审计从业资格证书。
办公技能：    熟练使用日常办公软件及各类财务软件。


20xx.09-20xx.06                   北京XX师范大学 /人力专业                             人力资源
主修课程：管理、人力资源开发与培训、人力资源应用统计、组织行为学、管理学、微观经济学、宏观经济学、管理信息系统，统计学、经济法、组织行为学、劳动经济学、人力资源战略规划、薪酬管理、绩效管理等等。

个性开朗，真诚，大度，严谨;不断学习，跟上社会步伐;有梦想;积极，主动，乐观;认真细致，以结果为导向;富有良好的团队合作精神;愿意并善于同周围的人建立和谐的人际关系;接受新兴事物快，喜欢尝试。人生信条：如果有1%希望，我会付出100%的努力。
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