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招聘简章
公司介绍
南宁尊美医疗美容位于繁华的青秀区民歌湖的汇东国际，地铁直达办公大楼（金湖广场B站），四通八达交通便利，地理位置优越，占地面积1000多平米的舒适空间引领南宁乃至广西医学美容行业的新风尚，营造一个时尚、舒适的美丽空间。在这里，美丽是高贵的象征、是奢华的享受，充满尊享的美丽空间和人性关怀。
尊美医疗美容采用全新美业服务管理模式，以技术为先导，配备先进的整形美容医疗硬件，并聚集了一批国内外知名医美专家，为每一位前来做整形的爱美人士量身打造最适合自己的美丽蜕变！为每一位爱美人士定制属于自己的独特美丽，与广大爱美人士一起传递美丽的永恒魅力，缔造健康优质的时尚新生活。
尊美医疗美容鼻部整形、眼部整形、脂肪填充三大块作为公司热门畅销项目项目，同时独家引进韩国最新的私密整形术，主张塑造美丽容颜，缔造健康心灵，打造美好人生，致力让女性朋友们无论是从外表还是身心上都能尊享美一天。公司成立以来接下成千上万的客户，取得良好服务盒口碑、老带新上门美容行内数一数二
公司福利：五险、员工中餐、旅游、生日、礼包、奖金、部门基本薪资、业务部提成高于市场平均行业，年业绩分工
公司理念：尊于心，美于形。在这里可以让你变美也可以让你欣赏美！
公司公众号：尊美医疗美容
招聘职位：
行政人事专员
职位描述
任职资格：
1.大专及以上学历，全日制
2.年龄22-30岁
3.熟悉办公软件的运用，招聘网站的后台运用
4.熟悉人力资源六大模块其中两个版块操作
岗位职责：
人事
1.拓展招聘渠道，发布招聘需求，更新招聘信息
2.简历筛选，进行初试，安排用人部门复试环节
3.协助其他部门人员管理工作
4.人员劳动合同的签订，续签，变更
5.人员异动处理、花名册信息录入管理，每月每周汇报数据、周一早会安排
6、负责考勤统计和人员绩效汇总以及每月新增递减社保办理等
行政
1、负责起草公司行政公文及日常收、发文
2、负责固定资产管理，采购、发放办公用品
3、及时缴交公司宽带、水电、工作手机号等各项费用
4、组织公司各项文体活动、团建活动
5、检查办公卫生。食堂卫生，保持办公环境整洁
6、完成领导交办的其他工作
薪资：3000-4000元/月

自荐信

尊敬的领导：
您好！
我在招聘网站58同城获悉贵公司招聘行政人事专员一职，我对此岗位感兴趣，希望可以应聘该岗位。
我是一名广西民族师范学院人力资源管理专业的大三在读学生，在校期间主修课程包括《人力资源管理概论》、《工作分析》、《招聘与录用》、《应用文写作》等，学习成绩良好。
在校期间，我参加了学院学生会，曾举办团员代表大会、新生入学迎新以及学院运会等活动，具备组织开展大型活动的能力；曾作为第一写作者，在学院网站投稿新闻报道，具备文字撰写能力；在大二学年期间，担任学院党委办公室学生助理一职，大三学年期间担任学院学生会副主席一职，具备使用办公软件整理材料，撰写材料的能力。
希望您能给予我面试的机会，静候您的佳音。
祝您工作顺利，万事如意！
附件：1.个人简历
2.证书复印件

自荐人 黄庆锴
2019年6月26日


曾荣获2016年计算机基础技能应用大赛三等奖
曾荣获2017年校“优秀共青团干部”称号
曾荣获2018年计算机基础技能应用大赛一等奖
曾荣获院级“学生工作杰出贡献者”荣誉称号
曾荣获校级人力资源管理技能大赛一等奖
曾荣获校级人力资源管理技能大赛个人风采奖
办公能力
Word：
PPT：
Excel：
写作能力：
姓名：黄庆锴
出生年月：1997年4月
性别：男
学历：本科
专业：人力资源管理
籍贯：广西梧州
民族：汉族
毕业院校：
个人基本信息
广西民族师范学院
联系方式：18406101410
电子邮箱：
2422510277@qq.com
求职意向：行政人事专员
求学历程
2016年9月至2020年6月，就读于广西民族师范学院
《经济学基础》　《人力资源管理》　《工作分析》
《组织行为学》　《办公软件应用》　《培训管理》
《劳动经济学》　《员工关系管理》　《招聘管理》
《社会保障学》　《应用文写作》　　《绩效管理》
《企业管理》　　《薪酬管理》等
主干课程
2016年10月，担任学院学生会组织部助理一职
2017年6月，担任学院组织部副部长一职
2017年9月，担任学院党委办公室学生助理一职
2018年6月，担任学院学生会副主席一职
2019年2月，参加假期彩虹桥社会实践活动
个人经历
获奖状况
自我评价
性格温和开朗，待人和善，对新事物的适应能力良好。办公操作能力强，语言表达能力良好，具备一定的文字书写功底。曾组织过大型校级活动，有较强的活动策划能力和组织能力，工作中力求完美，认真负责。
座右铭：只为成功想办法，不为失败找理由。

就业推荐表
[image: 就业推荐表]

成绩单
[image: 成绩表]

获奖证书
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校级人力资源管理技能大赛一等奖
计算机基础技能应用大赛一等奖
校“优秀共青团干部”称号
计算机基础技能应用大赛三等奖
院级“学生工作杰出贡献者”荣誉称号
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