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教育背景  /  Education
湖北工业大学工程技术学院管理系                 2011.09 – 2015.06                            
行政管理专业 / 本科
主修课程： 企业管理学、行政管理、人力资源管理、高级人资管理、税法、税务会计与纳税筹划、宏观经济等专业课


工作经历  /  Experience
旭晨网络科技(北京)有限公司 / 人事行政部            2015.06 - 至今
人事行政主管
行政工作（占比30%）
1. 负责组织企业文化建设工作（公司年会、文化墙、团建及春游活动）
2. 负责公司办公用品、固定资产、节假日福利申请、采购及发放工作；
3. 负责公司行政制度的撰写及修改工作；
4. 安排处理公司相关资质的申请及办理

人事工作（占比70%）
1. 编制年度人员招聘计划，根据公司各部门用人需求，拟定招聘策略，实施并完成招聘计划；
2. 建立和完善公司的招聘流程和招聘体系；
3. 分析、汇总招聘数据，建立高效的招聘渠道；
4. 负责人事制度的修订及完善及发布监督实施；
5. 编制员工培训计划，负责新员工入职培训以及指导统筹各部门工作；
6. 员工入、转、调、离、异动及员工出勤监督工作及社保公积金管理；
7. 负责员工每月员工薪资的核算、报批发放等工作；


荣誉奖励  /  Certificate
专业技能证书：WPS年度最佳设计师，创业计划移动专项赛银奖
通用技能证书：英语四级证书、普通话二级甲等证书、机动车驾驶证


自我评价  /  Assessment
1. 5年人事行政工作经验，沟通协调能力、学习能力、执行能力较强
2. 具有较强的服务意识，责任心强，做事认真细致，能独立地思考解决工作中所出现的问题。
3. 具有较强的组织、协调、应变能力、人际交往能力、执行力。
4. 有极强的执行力，有较好的职业形象和沟通表达能力。
5. 做事有热情并愿意吃苦，性格外向，易接触，始终抱着一份认真严谨的工作态度，希望有机会加入贵公司，和贵公司一起成长。
通用技能证书：  
· 英语四级证书、
· 普通话二级甲等证书

专业技能证书：  
· 二级建造师资格证
· PRO/E 、CAD证书

活动荣誉奖励：  
· 云印优秀员工
· WPS年度十佳设计师
技能荣誉
出生年月：
现居地址：
最高学历：
主修专业：
1995.06
北京海淀
大学本科
行政管理
电话：
邮箱：
微信：
180 0000 0000
00000@0000.cn
74747474747
某某某
求职意向：行政主管
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