
[image: image1.jpg]i\ il gy H\ o iy |‘fﬁfy'—fuif e

ot e ot H



   

基本资料

   姓名：173简历网【173jL.com】       邮箱：173jl.com

   性别：                               年龄：

   学历：                               毕业院校：

   电话：                               薪资要求:

教育背景

毕业院校：
xx大学

最高学历：   本科


所学专业：  行政管理

主修课程：  行政管理学，管理学，人力资源学，秘书学，领导学，工商行政管理学，VB,C语言，中国行政史，公共政策学，企业策划，管理心理学，会计学基础等

 个人性格

1、做事细心和有条理。性格乐观、沉稳、谨慎;
2、责任心强，敢于拼搏奉献，有独立工作能力强，吃苦耐劳，有团队精神。
3、具有良好的策划、组织、协调、管理能力。

4、思维敏捷、逻辑清晰、适应环境能力强;
5、闯劲不足、工作不够细致等缺点同样存在，尚需在工作中努力完善。

工作经历


   xxxx科技有限公司  （2年）

行政人事部 | 行政人事专员 | x000元/月

工作描述：


1、
接待客户来访、接听来电，解答咨询及传递信息；

2、
协助审核、修订行政管理规章制度，进行日常行政工作的组织与管理；

3、
协助高级管理人员进行财产、内务、安全管理，为其他部门提供及时有效的行政服务；

4、
负责公司办公用品及固定资产管理，文具的发放及采购工作，每月进行办公用品的盘点及制定采购计划；

5、
协助进行公司集体活动组织与安排、节假日礼品采购等。

6、
负责全体员工的人事档案管理工作。

7、
协助用人部门进行员工招聘面试、负责报到及解聘手续的办理。

8、
对新入职的员工进行入职培训；掌握全体员工对培训的需求情况

9、
负责新进员工试用期的跟踪考核，晋升提薪及转正合同的签订并形成相应档案资料。

10、
负责统计员工每月出勤、假期休假等情况，制作考勤报表。

11、
负责员工行政方面的绩效考核并做好定期绩效考核总汇，上报。

12、
负责与外包公司沟通，完成员工社保缴纳。

13、
负责草拟、解释公司福利制度。

14、
协助人事财务经理处理人事、行政方面其它工作。


 xx会法国馆  （6个月）

纪念品商店 | 销售代表 | x000元/月

工作描述：


1、通过英语交流完成与法国经理沟通位于法国馆一楼纪念品商店内商品的陈列布局

2、进行纪念品店内商品的销售工作

3、协调解决其他销售人员与顾客之间发生的纠纷

4、通过英语交流完成法国经理交办的其它事情

xx传媒有限公司  （5个月）

销售 | 前台兼销售助理 |x000元/月

工作描述：


1、负责公司前台工作，主要是接听电话、收发快递、信件

2、接待公司客户到访

3、做销售助理的工作，为销售人员提供销售资料的准备。

  自我评价

  熟悉行政事务，熟悉政府相关职能部门办事流程；有较强的工作积极性，吃苦耐劳， 具备绝对良好的职业操守，对自己的职业充满信心与自信，不畏惧工作的压力和挑战。在多年的职业生涯中做事秉承实事求是的实际作风，讲求工作效率与速度，处事能够以公司的利益为重，不计较个人得失，愿意为公司的发展出谋献策，竭尽全力把工作做到最好！对行政费用控制、车辆管理、消防安全管理、设备维护保养、都有的丰富经验。
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