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佰通
求职意向：行政专员
教育背景
2013.09-2017.06				广东外语外贸大学				行政管理			本科
主修课程：商务英语、行政管理、人力资源、企业管理、商业管理、大学英语、计算机基础
工作经验
2019.09-2021.10					广东扑扑超市连锁有限公司					物料行政专员
工作职责：
1、 负责物料（劳保、包材、自用品）的需求与成本管控工作；
2、 负责物料需求/报废审核、配发协调、报废组织等相关工作；
3、 负责物料安全库存值申报、安全库存需求补充工作；
4、 负责月度/年度物料进销存报表编制及成本分析工作

2017.09-2019.02					广东扑扑超市连锁有限公司					人事行政专员
工作职责：
1、 负责日常行政事务跟进（员工考勤计算、费用核对及账单）等事宜；
2、 负责招聘网站的开拓、维护和招聘信息的更新，发掘更多的途径来提升招聘的效果和力度；
3、 负责简历筛选、面试邀约、人员初试及入职人员的后续跟踪；
4、 协助办理入离职手续、报表、档案维护等人事行政工作；
自我介绍
现持证书：二级计算机技能证书、CET-6、初级日语证、C1机动驾驶证
本人具有4年行政相关工作经验，对数据敏感，对办公软件WORD、Excel公式运用熟悉，具有良好的书面、口头表达能力，具有亲和力和服务意识，沟通领悟能力强。
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