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两年以上工作经验 | 男 | 28岁（1983年4月11日）
居住地：南京
电　话：139********（手机）
E-mail：dinglian@51job.com  
最近工作 [  2年2个月]  
公　司：XX通信集团
行　业：通信/电信运营、增值服务
职　位：行政经理
最高学历
学　历：硕士
专　业：公共关系学
学　校：中国青年政治学院
自我评价 
多年人力资源相关工作经验，熟悉企业的人力资源管理流程，有较强计划管理能力和组织管理能力；工作认真负责，有较强的总结能力和学习能力，良好的团队合作意识及团队激励能力；有较强的沟通表达和倾听理解能力；性格外向，热情开朗，积极上进，有较强的适应力和较好的应变处事及学习能力，勇于接受挑战和工作压力，具有良好的团队合作精神及强烈的集体荣誉感；性情严谨不失活泼、自知不乏自信、温和不乏紧张、大方不失理性，能承担一定工作压力。待人接物热情真诚，有亲和力，处事冷静有条理。 
求职意向 
到岗时间： 一周以内
工作性质： 全职 
希望行业： 通信/电信运营、增值服务
目标地点： 上海
期望月薪： 面议/月
目标职能： 行政经理
工作经验
2009 /8—至今：XX通信集团[ 2年2个月]
所属行业： 通信/电信运营、增值服务  
人力资源部 行政经理
建立及组织行政组的发展计划，根据目标执行计划，负责年度行政预算的编写及费用控制，为所有部门提供专业的行政服务；
负责办公室总体管理，包括公司班车、食堂、保安、清洁、会议等；
负责区域或全球性会议的行政接待，为公司建立良好形象；
负责公司企业文化宣传，组织、策划公司活动如年度晚会、年度旅游，为员工提供良好的工作氛围及环境；
组织安排公司新员工培训及公开课培训，收集各部门培训需求以达到培训目标及培训效果，协助外部审计任务；
为员工搭建一个畅通的沟通平台，处理、协调员工投诉及建议，乐意聆听并积极提供解决方案；
与外部政府部门建立良好合作关系，为各部门提供专业的服务；
负责每个公益项目的跟进、协调工作等；
完成上级领导交付的其他任务。 
---------------------------------------------------------------------

2007 /8--2009 /7：XX印刷厂[ 2年]
所属行业： 印刷/包装/造纸 
人力资源部 人事主管 
薪酬福利管理，员工绩效考核跟进及总结；
公司培训相关事项组织开展，进一步与各部门沟通，达到培训目的；
参与公司员工工作表现考核项目，并对各部门主管、经理作相应沟通、反馈；
部门招聘工作安排和开展，对核定相关人员作到岗通知；
负责行政事务开展及执行；
完成上级领导交代的其他任务。 
---------------------------------------------------------------------

2006 /7--2007 /7：XX银行[ 1年]
所属行业： 金融/投资/证券 
恒生银行信贷部 营运副经理 
批核个人贷款的申请，评核客人的还款能力；
监督处理工作的进度和质量，保证公司政策执行到位；
平衡工作量与人手的调配安排； 
管理部门行政人事事务，协调主管部门与本部门之间的工作安排；
推动下属的工作效率符合所有指标，并且不断提升；
建立优秀的团队，至使部门人数从20人增至30人。
教育经历 
2003 /9--2006 /6 中国青年政治学院 公共关系学 硕士 
1999 /9--2003 /6 中国青年政治学院 公共关系学 本科 
所获奖项 
2003 /6 优秀本科毕业生 
---------------------------------------------------------------------

2002 /6校级一等奖学金 
---------------------------------------------------------------------

2001 /6校级二等奖学金 
证书 
2001 /6 大学英语六级 
2001 /5 全国计算机等级四级
2000 /12 大学英语四级 
语言能力 
英语（熟练） 听说（精通），读写（精通）
