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2020 年 11 月-2021 年 11 月 珠海科技学院保卫处 新媒体运营

 担任小编：公众号常态运营活动规划和推进执行，了解收集校园信息并进行公众号推文撰写、发表；

 担任助理：负责对文件进行扫描整理分类，协助完成办公室其他工作安排。

2020年10月至今 珠海科技学院工商管理专业6班 生活委员

 班级管理：负责疫情期间年级在校生、疫苗接种等相关数据登记，负责班级日常组织管理工作；

 上下级管理：协助辅导员完成学院部分日常事务安排，上传下达工作，协助各类文件整合制作。

2020 年 10 月-2024 年 7 月 珠海科技学院 工商管理（本科）

人力资源管理、财务管理、统计学、会计学、会计信息系统（金蝶）、经济法、战略管理、宏观经济学、管理经

济学、组织行为学、管理学、人格心理学、管理心理学、商务英语写作等。

连续三年获得奖学金、社会实践奖

2021-2022 学年获“珠海科技学院优秀共青团干部”称号

2021年被评为“平安珠科”优秀新媒体工作者

2022年参加工商管理学院“互联网+创新创业大赛”获三等奖

2023年参加“我是市场营销大咖”策划大赛获三等奖

2022年参加珠海科技学院第一届“大学生行业能力分析竞赛”中获金奖及最佳人气奖

CET-4

计算机一级，熟练使用办公软件

C2驾驶证

本人是工商管理专业应届毕业生，在校期间参与完成多次活动策划，推动多项策划落成，参与多项志愿活动，协助各项活动

顺利实施。与团队共同完成多项项目策划并参与互联网＋等比赛，有团队合作经验，在各项小组作业中时常担任组长，有一定

带领团队经验。在校期间多次参与实习实践，掌握基本办公软件；做事细心，适应环境能力好，个性开朗，容易相处。
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自我评价

2022 年 6 月至今 珠海科技学院行政部采购中心 采购中心助理

 采购录入：对货物及工程的采购申请单进行合同编号、分类，扫描录入文件进行存档以便核查；

 核查审批：在国家税务网上进行发票验证，粘贴、核查发票、合同等凭证，协助上级录入凭证等信息用于对账；

 流程跟进：将验收报告、报销单等资料送往负责人签字盖章，跟进流程审查情况；

 入账登记：打印报销单，核对合同质保金金额，编制质保金报销单及支付确认单，熟练掌握采购流程审批。

2023 年 6 月-8 月 中国人民财产保险股份有限公司潮州分公司（PICC） 人力资源部/党委组织部实习生

 招聘面试：制作招聘海报，负责在各渠道发布职位信息、进行简历甄别人才定位沟通，负责面试现场及入职流程管理；

 行政工作：负责日常类行政工作，协助进行新员工培训，控制培训流程及考试测评分析，入职程序跟进；

 报表分析：负责对各类绩效进行数据整合，协助进行工资核算，费用报销，考勤管理；

 档案管理：协助新员工进行劳动合同签订，档案转移对接，整理人事档案，整理各类资料文件。
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