[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\曾燕\Desktop\形象照2.jpg形象照2]本人拥有多年的中小型公司营销管理和行政管理经验，具备丰富企业信息化项目设计开发、实施培训及运作能力。善于思考，有较强的发现和分析问题能力，工作学习态度认真负责且具高品质。两年以上总经理助理工作经验，3/5+次担任项目组主管&pm，能力及素质：具备多个大型it互联网公司的cio、cto职位。多年高管助理/行政工作经历，熟悉房地产开发流程，从事过市场、客服及财务部门的会计核算业绩和审查。


自我评价

技能专长


工作经历

语言技能：英语国家四级，能简单英语交流，德语略懂，粤语良好
专业技能：熟悉人力资源管理各项实务的操作流程，熟悉国家各项劳动人事法规政策
办公技能：熟练使用相关办公软件，尤其Excel、Word等办公软件
20XX年6月-至今                                                      人事行政专员
工作描述：
1. 负责总部与运营各类通知、文件和信息的传达；
2. 负责领用、保管并分发日常办公用品、合同、收据等各种业务资料； 
3. 负责记录并监督店内人员考勤情况； 4.协助店经理执行和监督公司各种规章制度及店面规章； 
4. 审核经纪人的租赁及买卖合同资料完善性； 
5. 统计经纪人日常考情况； 
6. 协助店经理做好店内文化和团队建设工作；
7. 行政费用核对与结算，备用金管理，费用报销；
8. 采购办公用品、绿植，固定资产的清查、管理；
9. 公司固话充值； 5.增减员工指纹，月末进行考勤统计；
10. .筛选简历、电话进行简单沟通、发送面试通知； 
11. 办理员工入离职手续； 
12. 领导交代的其他临时工作。

求职意向：人事行政专员


教育经历

出生年日：1991-10-01            电 话：130-1300-0000
最高学历：学士学位                 邮 箱：docer@qq.com      
        
现 住 址：广东广州市


20XX年9月-20XX年6月                XXXX 大学                              行政管理专业
主要课程：管理学原理、行政学原理、政治学原理、当代中国政治制度、比较政治制度、法学导论、社会学概论、政府经济学、行政组织学、地方政府学、市政学、公共政策等主要课程。
荣誉证书：《人力资源管理师证》、《行政管理师证》、《英语四级证书》
佰通
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