
大连子牛教育科技有限公司  教务老师 2023.01-2023.05

锐仕方达（北京）人力资源顾问有限公司大连分公司  猎头顾问 2022.02-2022.09

欧姆电气考研  人事 2021.06-2021.09

吕孟瑶
女 | 年龄：22岁

3年工作经验 | 求职意向：行政专员/助理 | 期望薪资：5-7K | 期望城市：大连

大连科技学院经济管理学院的工商管理专业。热爱文字写作，本人具有扎实的会计专业知识，能独立完成企业的日
常账务处理、结转损益、核算成本、计缴税款、算账、报账等工作。熟悉手工做账和电算化记账，具备很强的工
作、组织、管理和沟通能力。在学习积极参与各类比赛。曾经获得过校辩论赛最佳辩。口⻮清晰。平易近人。能够
熟练使用 ps 处理简单图片。

负责校区的整体运营，从策划，招生，维护到教学和续费等工作；
1.负责学生学习进展情况跟进并向家⻓沟通反馈，对在读学员提供高水平的服务，促使学员继续购买课时，保障续费率；
2.负责课程的日常安排、学生档案的制定和日常管理工作；
3.负责与家⻓和教师进行沟通，了解学生情况，协助教师制定学习改进方案，并定期反馈学生学习情况；
4.负责新老学员续费工作，进行续费和推荐业务的开展，完成校区业绩。

任职猎头顾问一职
1通过销售人员给与的公司需要人才要求在各大软件上找寻人才，发送约谈邀请。
2与合作公司洽谈所需人员硬性要求
3邀约面试，与面试人洽谈公司要求
4后期跟踪被录取人员情况

主要负责公司员工考勤，招聘邀约和应聘人员的筛选，还有包括日常的协助各部门的日常事务工作，人员调调动安排等，详
细内容为
1、员工的出勤情况汇总，薪资奖金的核算与发放，定期核对更新员工的通讯录，以确保员工通讯方式的准确性
2、员工加班情况的统计工作，负责加班的审核与上报工作
3、根据各部门业务及用人情况，统计各部门的招聘需求，编织人员招聘计划，编辑岗位详情等投放于各大招聘平台中，每
日道约收取简历并进行初筛工作，选择合适的求职者转接给部门负责人进行面试以及后续的 OFFER 发放工作，员工入职后
会对新人进行培训，带领新人了解公司内部情况，并在之后对新人进行定期的访谈了解其工作情况与状态
4、员工杜保的缴纳工作，入离职的手续办理，协助完成工作的交接
5、负责审核记录员工升职、加薪、奖励、处分情况，以及内部的岗位调配等手续

个人优势

工作经历



黑龙江椰榈假期国际旅行社  销售专员 2020.06-2020.09

大连科技学院  本科  工商管理 2019-2023

德强高中  高中  2016-2019

自闭症儿童的康复治疗  3个月 2022.10-2023.01

内容:
负责领域：公司华东五市线路
具备业务能力：
协调与其他部门的沟通合作关系，协调公司各相关部门的资源，推开工作项目的实施。
指导、检查、限制本部门各项工作的实施。 了解客户多方面信息，满意客户各种需求，接受并反映客户反馈信息。
建立和完善市场及客户信息收集、处理、沟通及保密系统。
负责维系主要客户进行旅游考察
制定不同时期完成项目的广告宣扬制作。
与合作方建立并保持正常稳定的关系，保证业务良好开展。
指导与拟写部门日常内外中英文工作往来函件，并给与决策。
对于突发事务的协调处理，解决客户对于部门员工及工作的疑问与投诉。

业绩:
为公司创收了三十五万的收入，维系了大量客户

担任网宣中心媒体部部⻓一职，擅⻓做公众号。负责整理与整体构思。曾代表学校参加过大连区的辩论赛。口⻮清晰。成绩
优异。曾获得国家励志奖学金。热心公益，曾经参加过青年义工活动。经常去探望敬老院的老人积极参加社区活动。在疫情
期间配合社区在门口帮忙测量社区人员温度。融媒体中心负责学校最官方的平台，传递校内最新鲜的资讯，成为学校官方发
言人，与各大媒体平台互动交流、深入了解新媒体运营的技巧和方法。
我们输出内容，读者接收信息，在各个平台都可以拥有自己独立的板块，这个板块可以发布属于你自己的原创文章，这就是
属于你的一片小天地。去发光，不是被照亮。

在校担任班⻓一职，有一定的抗压能力，善于与同学沟通，曾获得校级三好学生荣誉称号，学习和课外活动时间分配均匀，
课外时间学习吉他，获得了吉他八级的荣誉证书。

1.鼓励患儿发声，通过多阅读多沟通的方式
2.鼓励患儿与他人玩耍，在交流中帮助患儿学习打招呼，再⻅，肢体语言等社交技巧。
3.通过视觉听觉嗅觉味觉触觉训练感知功能。
4.多鼓励孩子，给予他一个快乐的环境。

教育经历

志愿者经历


