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本人性格开朗，具有良好的写作能力；对行政工作充满热情，具有较强的独立学习和工作的能力，认真细心，积极乐观，责任心强，抗压能力强。


佰通
求职意向 : 行政专员 
                                        


                     
                                          广州大学（本科） / 人力资源管理专业  
主修课程：管理学、统计学、会计学、财务管理、市场营销、经济法、人力资源管理、组织行为学、劳动经济学等。

2014.9-2018.6 

2018.8~2019.6
广州市琳创科技有限公司 / 行政助理
工作描述：
· 负责中心每日电话的接听，预约、咨询及留言回电各类信件包裹的收发；
· 负责员工档案管理，包括原始档案的收集、归档、电子档案的建立；
· 负责办公用品采购计划制定及物品领取管理。


2019.9~至今
工作经历
广州品润网络科技有限公司    / 行政专员
工作描述：
· 负责为新员工录入指纹打卡，定期计算员工考勤，监督员工每天考勤打卡；
· 负责公司定期做好物料预算，做好资产和物料的盘点和维护；
· 负责定期员工活动和员工生日会的策划、准备和执行；
· 负责做好行政各项费用的预算和管理。


教育背景
出生年月：1996.8          入党时间：2018.9              电话：138-8888-0000 
最高学历：大学本科        毕业学校：广州大学             邮箱：1235@126.com


Email ：12345@126.com

基本信息
技能证书
荣获校级优秀团干部
荣获校级优秀学生干部
荣获省级一等奖学金


已取得助理医生执业资格
荣获公司先进个人奖
荣获公司优秀员工奖
荣获公司优秀管理奖

已取得助理医生执业资格
大学英语六级证书
普通话二级甲等证书
计算机等级二级证书
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