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个人简历
)你的名字
求职岗位：行政专员

	
	年	龄： 33岁
	
	性
	别： 男

	
	工作年限： 6年经验
	
	电
	话： 15999999999

	
	邮	箱： ycresume@qq.com
	
	
	


 (
教育背景
)

2012-09 ~ 2016-07	英才简历师范大学	工商管理（本科） 专业成绩：GPA 3.66/4 （专业前5%）
主修课程：基础会计学、货币银行学、统计学、经济法概论、财务会计学、管理学原理、组织行为学、市场营销学、国际贸易理论、
国际贸易实务、人力资源开发与管理、财务管理学、企业经营战略概论、质量管理学、西方经济学等等。
 (
工作经验
)
2018-09 ~ 至今	英才简历科技有限公司	行政专员
· 拥负责本部的行政人事管理和日常事务，协助总监搞好各部门之间的综合协调，落实公司规章制度，沟通内外联系，保证上情下达   和下情上报，负责对会议文件决定的事项进行催办、查办和落实，负责全公司组织系统研讨和修订。
· 编制公司人事管理制度，规避各项人事风险。
2016-09 ~ 2018-08	武汉述才网络科技有限公司	行政助理
· 负责中心简单财务管理，资产管控；
· 负责公司总部的来访客户接待工作，负责引导和介绍公司的分布情况；
· 负责中心的行政事务，公司班车管理、负责建立员工归属感及前台管理；
· 负责招聘工作，确保人才梯队发展和人才储备及培养。
· 督导公司各项行政、人事制度、员工福利、生日以及公司各种宴会活动的执行。
· 负责招聘工作，制定公司的人力资源发展计划，确保人才梯队发展和人才储备及培养。
 (
荣誉证书
)
· 英语四级，听说读写能力良好，能流利的用英语进行日常交流，能快速浏览英文文档和书籍；
· 通过全国计算机二级考试，熟练运用office等常用的办公软件。
 (
技能特长
)
语言能力：大学英语6级证书，荣获全国大学生英语竞赛一等奖，能够熟练的进行交流、读写。 计算机：计算机二级证书，熟练操作windows平台上的各类应用软件，如Word、Excel。
团队能力：具有丰富的团队组建与扩充经验和项目管理与协调经验，能够独挡一面。
精通	良好
计算机	英语
 (
自我评价
)
工作积极认真，细心负责，熟练运用办公自动化软件，善于在工作中提出问题、发现问题、解决问题，有较强的分析能力；勤奋好    学，踏实肯干，动手能力强，认真负责，有很强的社会责任感；坚毅不拔，吃苦耐劳，喜欢迎接新挑战。
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