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工作经验：N年/无经验
PERSONAL RESUME
教育背景
实习经历

技能证书

自我评价
求职意向
应聘岗位：前台秘书      期望薪资：面议        工作类型：全日制        其他要求：五险一金

性 别：女                      联系电话：123-456-7890
民 族：汉                      出生年月：1995年3月8日
现 居：北京                    意向城市：北京 深圳 上海
                    
20xx.09-20xx.06                   北京XXXXX科技有限公司                    行政前台                 工作职责:
1、执行并完善公司的人事制度与计划，培训与发展，员工社会保障福利等方面的管理工作； 
2、组织并协助各部门进行招聘、培训和绩效考核等工作；
3、执行并完善员工入职、转正、异动、离职等相关政策及流程； 
20xx.11-20xx.12                   北京XXXXX国际大酒店                      行政秘书                        工作职责:
1、负责员工绩效考核资料的定期统计汇总,上报,并对绩效考核的方式方法提出意见和建议。
2、负责员工薪酬发放的异常处理和薪酬政策的跟踪调查,提供相应的报表和资料。
3、负责员工技能培训方案,技能测评的督导与跟进。

个性开朗，真诚，大方，严谨。有较强的组织能力，沟通能力和工作能力；大方，热情，细心，积极向上。人生信条：如果有1%希望，我会付出100%的努力。

语言技能：    通过大学专业英语4级考试，普通话二甲级考试。
专业技能：    会计从业资格证书；审计从业资格证书。
办公技能：    熟练使用日常办公软件及各类财务软件。


20xx.09-20xx.06                   北京熊猫大学 /人力资源专业                全日制本科
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