个人简历

	基本信息

	姓名：
	柳小姐
	性别：
	女
	

	学历：
	大专
	专业：
	物流
	

	民族：
	汉
	年龄：
	23
	

	联系方式：
	***********
	身高：
	163cm
	

	毕业学校：
	中央广播电视大学

	求职意向

	意向行业：
	互联网/电子商务、银行

	意向岗位：
	行政专员、招聘专员

	意向地区：
	福田、罗湖

	教育背景

	2011.09-2014.06 毕业于中央广播电视大学

	工作经历

	**********管理服务有限公司      2013.03-2014.04

1、负责公司各部门的后勤类相关工作
2、负责部门一些日常行政事务，配合上级做好行政人事方面的工作
3、负责招聘工作，招聘网站的日常维护，招聘信息的发布、简历的筛选、通知预约面试
4、员工入离职手续办理，员工劳动合同管理，公司日常考勤，组织公司员工进行培训， 购买社保和住房公积金
5、公司员工档案的建立与管理
6、协助人事行政经理处理人事的其他工作

	*******有限公司                  2011.03-2013.03

在此期间在工商银行任职，职位是对公经理助理作为经理助理主要是配合协助上级的工作，对公账户的设立，执照，组织机构代码，税务等证的办理。

	自我评价

	1、有责任心、有耐心、有上进心能吃苦耐力的女孩。

2、在工作中我是一个积极进取踏实能干，虚心向他人学习耐心听取他人意见吸取他人经验从而前面发挥自己。

3、在生活中我是一个活泼开朗善于倾听和沟通，喜欢与人交流从而丰富自己的生活阅历。


