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浙江财经大学              网络与新媒体专业           本科在读        2022年9月-2026年6月       

主修课程：公共关系学、新媒体用户分析、数据挖掘与可视化、新媒体产品设计与项目运营、数字摄像与非线性编辑 

 

2025.4-2025.9                  瑞典瑞实达公司杭州办事处                  人事行政助理  

工作语言为英语，日常与瑞典总部及海内外团队进行邮件、会议和即时消息沟通，服务和支持100+名内外籍员工的行政需求。 

招聘与入入离职档案管理：独立负责从招聘到入职的关键环节，包括撰写发布职位描述、筛选简历200余份、执行初步电话面试30

人，成功为HR推荐15位优质候选人并最终录用3人；同时全面优化入职离职流程，自主设计标准化核对清单（Checklist），将效

率提升30%，显著改善新员工体验。 

员工关怀与企业文化：定期开展员工需求调研，组织生日祝福、节日关怀等活动，提升员工归属感；主导策划并执行公司年会、团

队建设等4场大型活动（规模150余人），统筹物资采购、供应商对接与现场执行，将活动成本控制在预算95%以内，员工参与度

同比提升25%。活动后撰写英文新闻稿发布至公司内网，强化文化传播效果。 

AI助手开发与行政数字化：基于微软Copilot开发AI报销审核助手，实现报销材料的自动初筛与合规性检查，减少人工审核时间约

20%，提升财务流程效率与准确性。 

行政支持与成本控制：管理日常办公运营，为员工提供行政支持；核算审核员工薪资以及报销，汇总统计；负责员工差旅，如机票

酒店预定；对接10余家供应商，引入线上申领系统，降低行政物料浪费；通过谈判新签3家供应商，实现行政采购成本降低10%。 

2025.3-2025.4                             三花控股集团                         人力资源实习生 

线下项目运营与支持：参与线下人才培养项目的课程设计，SOP编写与运营落地，负责项目全流程的执行工作与宣传物料支持等。

任职期间参与3个线下项目，工作达成度100%。项目活动结束后回访学员，汇总反馈，完成3篇公众号推文的编辑撰写。 

内部课程及平台维护：负责企业内部师资课程体系建设包括讲师维护、课程录制与剪辑，完成30+小时课程录制及剪辑，覆盖生产

管理、职业素养等主题；负责企业在线学习平台的运营，包括平台活动外观设计，课程发布维护与执行。 

人才筛选与招聘：负责实习生的招聘工作，全流程参与简历筛选、面试安排、薪资谈判等工作。跟进实习生信息的准确录入与入职

手续办理。定期对候选人数量、面试进度和招聘成果等数据进行汇总可视化。 

2024.12-2025.2                           杭州羯佳服饰                          小红书运营 

达人合作与推广：负责在小红书挖掘优质博主合作，通过分析博主的粉丝特点、内容质量、互动活跃度等，每月筛选并合作50+位

博主（包括博主及素人），产出7篇爆款笔记。 

数据分析与优化：每周统计笔记的阅读量、点赞收藏、评论互动等，跟踪推广数据，对比不同博主/内容形式的效果；每月分析同类

竞品品牌的投放内容和推广策略，总结可借鉴的经验；将分析结果整理为数据报告，从中找出优质内容规律。 

小红书内容运营：小红书内容日常图文以及视频的拍摄剪辑，参与小红书账号内容策划，保证小红书账号内容与公司产品种草活动

同步，累计产出稿件6篇。 

2024.6-2024.9                           杭州如美网络有限公司                          新媒体投放 

方案策划与执行：负责品牌品类推广方案的策划与执行工作，全流程参与需求沟通、方案输出、选品与对接等，任期内成功参与策

划并执行3个品类方案，个人工作完成度96% 

达人挖掘与对接：挖掘小红书平台的穿搭时尚类的优质创作者，通过综合评估粉丝画像、粘性、垂直领域和作品内容质量等，确保

博主与品牌调性的契合，成功合作超过200位博主，产出爆款笔记5篇。 

数据跟踪与分析：定期执行推广活动效果的数据跟踪工作，从浏览量、点赞评论、访客加购、转化率等维度进行公司品牌的达人投

放分析、爆款笔记分析、竞品品牌投放分析并最终编制并提交详尽的推广效果报告与下阶段调整计划。 

 
 

实习经历 

教育经历 



 

学院文艺部干事 

根据工作任务合理分配团队工作，实现目标达成率100% 

负责活动组织及对外宣传工作，推进各类活动顺利开展，完成各类大小活动4场，参与人数累计600余人 

校社团干事 

根据团体活动主题，参与活动创意的讨论，提供活动创意2条且均被采纳。 

跟进活动流程，完成社团活动的前期物料准备及宣传，后期活动复盘等内容 

自媒体运营 

根据自身优势，选择B站翻唱音乐赛道等的视频内容。 

根据热点词汇、自身经验等内容完成创作，期间从0-1搭建B站账号，其中1份稿件播放30w+。 

语言能力：CET-6，具备丰富的全英文工作环境实战经验（曾在瑞典企业作为人事助理，独立处理所有英文沟通与文档工作） 

办公技能与数据分析：熟练使用办公软件 、能够通过数据驱动决策，熟悉基础统计与可视化工具 

沟通能力：擅长跨部门协作，具备优秀的沟通与谈判技巧  

其他技能：基础PS/PR，秀米，可辅助制作各类宣传物料 
 

拥有快速学习与适应能力，擅长在实践中有序探索解决方案，乐于接受挑战 

具备出色的中英文沟通能力和跨部门协调能力，能顺畅参与讨论、清晰传递观点 

自驱力强，能快速适应新环境，具备良好的抗压能力和正能量心态 
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