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民族：汉族
籍贯：浙江杭州
学历：本科
年龄：23岁 

个人简历/ RESUME
自我评价
证书荣誉：人力资源管理师证、英语四级证书、荣获20XX年度“优秀学生干部”奖
证书荣誉
本人熟悉办公室行政管理知识及工作流程，熟悉各种礼仪常识，具备优秀的文字功底和公文写作能力，熟练运用办公软件；性格开朗，工作细致有耐心，善于沟通，应变能力强，具有良好的组织协调能力，对于实际工作，我能快速的进行适应，出色的完成本职工作。
20xx.07-20xx.02                      杭州某某有限公司                   职位：行政实习生
1、负责公司日常行政管理的运作，各项行政事务的安排及执行；
2、负责公司的档案管理及各类文件、资料的鉴定及统计管理工作；
3、负责各类会务的安排工作，为丰富员工文化生活，组织安排各种文体活动和旅游活动。
 
20xx.09-20xx.06                      校园实践                                 职位：学生
1、担任学生会组织部干事，配合其它部门做好活动的策划执行，并协助团委做好后期活动的组织协调工作，开展团知识宣讲普及活动，开展时事政治讲座、举办各类竞赛；
2、担任某款产品的校园活动运营负责人，开展日常推广和节日营销工作，取得了不错的销售成绩。
工作实践
教育背景
电话：13612345678
邮箱：docer@wps.cn
20xx.09-20xx.06                      杭州某某大学                      专业：人力资源管理
主修课程：公司组织与管理、人力资源会计、人力资源招聘与录用、培训与开发管理、金融会计学、劳动关系管理、员工关系管理、劳动关系与劳动法规、人力资源信息化管理。
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