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姓名：杨婷


性别：女


学院：经济与管理学院


专业：人力资源管理


联系方式：18278474913





招聘简章


深圳集美设计工程有限公司


招聘岗位：行政人事专员


岗位职责：


1、负责公司考勤事宜；


2、负责公司低值易耗品、固定资产的管理工作,包括清点、维护、采购、登记等；


3、负责公司文件档案管理；


4、参与招聘、绩效考核、薪酬福利等基础人力资源工作；


5、完成领导交办的其他工作。





岗位要求：


1.本科以上学历；


2.形象好，气质佳，有人力行政相关经验的优先；


3.熟练使用各种办公软件及办公设备，熟悉公司行政事务工作流程；


4.工作细致，责任感强，具备团队合作精神。





薪酬福利：


1.一经录用，待遇从优；


2.过节费；


3.手机话费报销；


4.购买五险一金、商业团体险；


5.员工看电影、体育等活动；


6.周末双休，按照国务院规定执行节假日放假计划。





教育培训经历





在广西民族师范学院、人力资源管理专业中通过老师上课讲授以及教学实践，在校期间综合成绩第一名。








实践经历





个人信息








担任班级宣传委员，拥有良好的写作基础。


担任学生会设备部助理，增强了交际能力和计划执行能力。


是一名记者站运营组成员，更为熟练的使用办公软件。


是演讲协会演讲部的一名成员，有较好的表达能力和沟通能力。








姓名：杨婷


性别：女


出生年月：1997年9月


身高：163CM


籍贯：广西富川


毕业院校：广西民族师范学院


专业：人力资源管理


政治面貌：共青团员


联系电话：18278474913


QQ：1512391785








获奖情况





求职意向








人事助理





1.荣获国家励志奖学金、优秀奖学金。


2.被评为2016年度“三好学生”。


3.荣获“廉政文化”征文比赛三等奖。


4.荣获“职业人生”综合实力PK赛三等奖。


荣获“2017年度“优秀共青团员”








技能证书








语言能力：


普通话二级乙等证书





计算机能力：


国家计算机二级证书


熟练使用office办公软件





其他能力：


C1驾照








自我评价  





为人诚恳、乐观开朗，做事认真负责、吃苦耐劳。有强烈的责任心和团队精神，有较强的学习能力。对工作努力热情，敬业负责，有较好的写作基础和能熟练使用办公软件。











