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邮 箱：info@126.com
毕业院校：晓恩科技大学
年 龄：24岁
籍 贯：上海浦东
学 历：本科
面 群：中共党员
手 机：123-4567-7890
专 业：文秘
资格证书：
职业技能：
办公技能：
人力资源资格证书、英语四级证书、计算机二级C证书、普通话二级甲等、KOS认证
熟悉人力资源管理各项实务的操作流程，文字审阅能力强，较强的文案创作和编写能力。
熟练使用Word、Excel、PPt等办公自动化软件，熟悉网站与网络维护。
本人性格外向、反应敏捷、表达能力强，有较强的沟通能力及交际技巧，具有亲和力，善于电话沟通，具有一定组织协调能力，良好的客户服务意识，有责任心，抗压能力强，勤奋好学，积极主动，积极向上，吃苦耐劳，能协调团队作战。
教育背景
20XX.9 ~ 20XX.6
晓恩科技大学
专业：文秘 - 本科
· GPA：3.8/4.0（专业排名10%）
· 荣誉奖励：“优秀学生会干部”称号、“国家励志奖学金”2次
· 主修课程：行政管理、写作、秘书学、文书档案管理、文秘英语写作、公共关系学等。
岗位：行政岗
· 负责公司前台来访人员的登记、接待和引见，电话转接、信息记录及转达工作；
· 协助部门经理对上级要求上报文件的跟进、收集、督办、执行；
· 每月制定工作计划、工作总结，根据各岗位职责，对相关人员的工作跟进、监督、考核；
· 负责协调、组织相关接待、会务及内外部活动，协调各部门、各级人员之间的关系。
北京小晓恩有限公司
20XX.6 ~ 20XX.5
自我评价
工作经历
岗位：人力资源
· 协助上级建立健全公司招聘、培训、工资、保险、福利、绩效考核等人力资源制度建设；
· 执行招聘工作流程，协调、办理员工招聘、入职、离职、调任、升职等手续；
· 协同开展新员工入职培训，业务培训，联系组织外部培训以及培训效果的跟踪、反馈；
· 负责员工工资结算和年度工资总额申报，协调员工与管理层的关系，组织员工的活动。
北京小晓恩有限公司
20XX.4 ~ 至今
求职意向：人事行政岗   期望薪资：7-8K
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