求职意向：人事行政
联系电话：130-1300-0000              
电子邮箱：docer@qq.com      
        
现 住 址：广东广州市



个人简历
出生年日：1996-10-08 
最高学历：学士学位 
    
        
现 住 址：广东广州市


林珉钧
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工作描述：
· 考勤管理: 核算员工考勤、异常考勤数据处理、考勤系统维护、考勤结果确认，出具每月考勤表，提交
的考勤数据准确率 100%.
· 招聘管理: 根据公司业务发展，收集并确认招聘编制，开发多元化的招聘渠道，发布招聘需求，并组织
面试和复试过程，优化招聘渠道和流程，缩招聘周期，迅速满足用人需求，确保招聘完成率达90%以上。
· 培训管理: 组织内部员工培训，包括企业文化、考勤制度、专业技能等，提高员工的业务水平和技能，
并组织年度入职培训超过**场次，提高员工满意度和留存率。
· 薪酬核算: 负责公司薪酬核算工作，包括固定工资核算和提成奖金核算，定时输出酬报表，确保薪酬的
准确性和及时发放，准确率达到 95%以上。
· 员工管理: 负责员工入职、调动、转正、升职和异动等手续办理工作，对职位调整及相关数据进行分析，
保证手续的及时性和准确性。
· 资料管理: 负责人事档案、劳动合同等文件的管理，进行档案的灵活登记和台账编号，保证数据的有效
性和准确性，方便调取和查阅。
· 员工关怀: 定期走动式关注员工状态，与各部门保持紧密交流，并主动发现员工存在的问题，及时安排
沟通交流，根据个人能力和工作匹配度，寻求解决方案。
· 社保福利: 负责管理政务网账号和福利管理、社保关系管理，核算员工各项福利，落实社保和公积金基
数核定人员增减、月报、补缴、转移、公积金提取等相关工作。
· 活动组织: 负责组织员工团建活动，包括生日会、省内外旅游和年会等，提升员工凝聚力和工作满意度。
· 数据分析: 负责汇总分析月、季、年度的部门招聘数据，评估招聘效果并提出相应的改进措施，以优化
招聘策路和提高招聘效率.
· 会议管理: 负责统筹会议管理，协调和安排各类会议，管理会议所需的设备设施，撰写会议纪要，会议
效率提高 26%.
· 费用管理: 负责报销和统计部门费用，确保准确记录和及时报销，并协助制定部门的年度费用预算，实
实现预算控制和资源优化。

工作经历
· 工作背景: 市具有3年行政人事工作从业经验，熟悉行政人事的工作要领，了解人力资源相关法律法视，
熟练使用各类招聘渠道、招聘技能娴热、工作效率高。
· 个人优势: 具备优秀的 excel 制作分析能力、各类的数设置能力，可熱练完成数据收集及处理分析，
快速领会领导意图，作为领导得力助手顺利开展各项工作。
· 专业技能: 拥熟悉人力资源六大模块、员工关系、社保、公积金、劳动合同等操作管理工作，掌握 
Ofice.Wps 等办公软件，具备出色的Excel制作和分析能力。
· 综合素养: 工作积极认真，执行力强，性格热情开朗，善于沟通，为人真诚谦虚，脚踏实地，积极进取，
勇于挑战，工作富有热情，有较强的团队精神和责任感。
自我评价

20xx年12月-20xx年7月                广州林晓恩简历科技有限公司               人事行政
工作描述：
· 招聘面试: 组织和执行招聘计划，发布招聘信息，收集简历，进行简历初步选，跟踪面试结果，在职期间能够迅速招到符合岗位要求的员工，以满足各部门用人需求。
· 考勤核对: 负责监督、核对员工考勤，异常考勤数据处理，考勤系统维护，考勤数据准确率达 100%。
· 薪资福利: 负责员工薪资和福利管理、社保关系管理，核算员工各项福利，落实社保和公积金基数核定
人员增减、月报、补缴、转移、公积金提取等相关工作。
· 档案管理: 负责员工人事档案的管理及维护，员工档案信息登记及时准确，完善入离转异相关的表格，
及时更新准确的数据支持，提高工作效率。
· 社保办理: 负责公司员工社保、公职金增减员的办理工作，做好相关资料的整理、归档，妥善保管。
· 事务管理: 负责行政事务管理，行政公文拟定及发布、证照审核、印章管理、物品采买审批落实到位。
· 来访接待: 处理业主来电和来访，及时记录和解答他们提出的问题，联系相关部门协调解决业主问题，
并跟踪回访，确保问题得到满意解决，
· 采购发放: 负责办公用品的采购申请、质量验收、发放、登记、管理等，按时完成会议管理:协助公司会
议召集人确认会议信息，会后协助部门领导起草会议纪要，做到准确无误按时完成。
· 对外联络: 负责与物业公司对接，按时完成水电费缴纳、报修等工作，保证公司正常运转。
· 日常维护: 办公环境及设施设备、卫生维护、日常接待等相关行政工作，确保日常工作有序开展。

工作经历
个人简历

教育经历
20xx年9月-20xx年6月                 浙江大学                        人力资源管理（本科）

技能证书
· 语言技能：英语四级，可以英语交流
· 荣获奖项：连续三年荣获优秀管理奖
· 办公技能：熟练掌握WORD、EXCELL、PPT等日常办公相关软件
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