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张 筱 婕

出生年月
1996.02
民    族
汉族

籍    贯
湖南
身    高
170cm

毕业院校
湖南女子学院
学    历
本科

联系方式
138-0013-8000  /  zhangxiaojie@gmail.com 

求职意向
行政助理


教育背景
2014.09-2018.06            湖南女子学院                人力资源管理（本科）
主修课程：
人力资源管理、工作分析、人力资源战略与规划、招聘与录用、培训与开发、绩效管理、薪酬管理、劳动法、社会保障、职业生涯规划、管理学、西方经济学、会计学。

校外实践
2017.03-2017.12            万科房地产顾问有限公司           人事助理
· 负责招聘工作：包括发布职位，筛选简历，邀约、安排面试人员；
· 员工入职离职手续办理、公司员工人事档案信息管理；社保办理；
· 负责企业资产配置的管理工作；负责公司微信公众号和网站的管理。

校内实践
2014.09-2018.06           班级生活委员
· 班费的管理，定期向同学公布；
· 全班的生活管理，抓好寝室卫生，搞好卫生检查评比工作，创建文明宿舍。
2014.09-2016.09           经济管理系学习实践部                         干事
· 主要负责活动（讲座、院职业生涯大赛等）的策划与执行，包括流程设计和安排，工作人员管理和调配等联络、协助本部门和其它部门完成相关活动。
· 处理部门的日常事务例如部门经费管理、部门考勤等。

奖项荣誉
2015学年         获国家励志奖学金、 获校级“三好学生”称号。
2016学年         获“优秀班干部”称号。                       
2016学年         获校级“学习标兵”称号、获国家励志奖学金。                

技能证书
人力资源管理师三级证                     会计从业资格证
大学英语四级                             机动车驾驶C1证
计算机二级证书                           普通话二级甲等

自我评价
· 性格热情开朗，待人友好，为人诚实谦虚。工作勤奋，认真负责，能吃苦耐劳，尽职尽责，有耐心。
· 具有亲和力，平易近人，善于与人沟通。
· 受过正规的美术教育，具有良好的美术功底及艺术素养。
· 四年的大学生涯，让我的组织协调能力、管理能力、应变能力等大大提升，使我具备良好的心理素质，让我在竞争中拥有更你的优势，让我在人生事业中走得更高更远。
· 在校期间学习刻苦认真，成绩优秀，名列前茅。


image1.png




