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应聘职位：行政主管岗位
RESUME

籍贯：广东省珠海市             手机：158 1111 1111
生日：1996-11-27              邮箱：0000@126.com          
         





自我评价 
获奖证书 
工作经历 
教育背景 


工作认真负责，不推卸责任，能承受工作中的压力，工作上可以独当一面。具有团队精神，能与同事，其它部门积极配合，公司利益至上。服从性好，能与上司保持良好的沟通，尊重上司的安排，为人诚实，正直。且好学上进，不断提高工作能力，相信您的选择会让您我更加成功。




1. 通过英语六级考试，英语会话、阅读、写作优秀；
2. 普通话二级甲等、人力资源从业证书；
3. 获得国家奖学金，学院三好学生、学生会优秀干部等称号。
20xx.07-20xx.08       
广州际讯数码有限公司                        人事行政专员                           工作职责：      
1. 负责建立、维护人事档案，完善更新员工花名册，办理和更新员工劳动合同；
2. 负责公司资产配置（包括办公设备、办公用品）的管理工作，包括清点、维护、登记等；
3. 办理新进员工入职及登记手续，并带到各部介绍使其熟悉环境。
20xx.09-20xx.06
华南师范大学/本科                           人力资源管理                          主修课程：               
人力资源管理、组织行为学、薪酬管理、绩效管理、员工流动管理、劳动经济学、劳动法、培训与开发、
员工素质测评、职业生涯管理、招聘与选拔、国际人力资源管理、专业英语。
20xx.09-20xx.10
广州诺彩产品有限公司                         人事行政主管                           工作职责：      
1.  协助总经理搞好各部门之间的综合协调，落实公司规章制度，加强对各项工作的督促和检查；
2.  负责全公司组织系统及工作职责研讨和修订；负责公司车辆的管理；负责ISO质量管理体系年审；    
3.  配合各部门组织参与公司活动的策划、组织工作以及会务安排；年会筹划组织。              
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