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教育背景


2014年 - 2016年                           重庆理工大学                       行政管理(本科）
主修课程：行政管理学、市政学、社会学、人力资源开发与管理、组织行为学、西方经济学、行政法学、社会调查与统计、公共政策分析、国家公务员制度概论、行政公文与写作。
工作经验
有3年以上行政内勤或商务助理或秘书工作经验；精通办公软件word、excel、ppt、ps、viso等；有人事行政相关工作经验，有医疗工作经验；熟悉人力资源与行政管理工作思路与流程，擅长绩效管理推行及团队技能培训与团队文化建设；对人力资源六大模块等具有丰富的实践经验；能有效组织好行政后勤工作，具备较强的沟通协调能力，宣传策划能力。

。
职业技能
2019.02-至今                              同胜科技有限公司                    人事行政专员
· 负责运营中心电子版合同及相关营销材料的管理、归类、存档；
· 负责运营中心相关数据的记录、统计、汇总，制作运营统计报表；
· 负责商务接待和电话来访工作；在销售人员缺席时，及时转告客户信息，妥善处理；
· 协助上级做好部门内务、各种部内及公司会议的发起、邀约、撰写会议议程，做好会议纪要，并针对会议纪要进行对应事务的跟进催缴；
· 负责商务代进件的全流程跟进，负责商务活动流程整理。

2017.03-2018.11                         胜学网络有限公司                     人事行政专员
· 负责员工招聘、调动、晋升、入职离职等日常人事手续工作；
· 负责公司重要制度的编写、完善、修改工作；
· 其它行政内勤工作：行政：如办公用品、零食及其它采购与报销；协助组织公司活动及其它。
自我评价


文笔好，极强的语言、文字表达能力，有较强的沟通能力和服务意识；具有先进的管理理念及强势的管理风格，熟悉现代化管理与办公；较强的分析、解决问题能力，具有严谨的工作态度，强烈的责任心与事业心，敢于担当、抗压能力强。


政治面貌：党员
电子邮箱：xxxxxxx@xx.com
现居住址：厦门同安区






出生年月：199X.XX.XX              
联系电话：123-XXX-XXXX          
意向薪资：6k-8k                    
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