[bookmark: _GoBack][image: C:/Users/lenovo/Pictures/00-01.png00-01]【行业背景】3 年人事行政工作经验，精通人力资源各模块专业知识，熟悉招聘员工、日常考勤、
薪资结算等。
【专业技能】熟悉劳动法，工资支付条例、工伤管理法等，能有效规避劳动用工风险。
【人员培训】擅长搭建人才培训体系，完善内部课程，满足公司对不同阶段人才的培养要求。
【数据分析】具备优秀的 excel 制作分析能力、各类函数设置能力，能在高压环境下开展工作。
【综合素质】性格开朗，善于与人沟通交流，有责任心，目标感计划性强，具备强大的抗压能力。
自我评价
20xx.05 - 20xx.05              约克逊能源科技有限公司                        人事专员
【招聘管理】负责公司8个部门人才招聘，根据人力需求制定招聘方案，共招聘开发人/运营/销售
等岗位合计232人。
【方案设计】根据公司人才发展战略需求，主导了公司组织架构设计、绩效考核、企业文化建设等
方案设计与实施，成功梳理8个部门的组织架构，完成公司1350人的绩效设定及培训。
【考勤核算】负责使用人事软件系统,核算1000+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100%。
【报表分析】定期进行人力资源数据分析，每月至少输出1份分析报告，月底统计分析招聘数据，
留存率、离职率、转化率，数据精准率达100%。
20xx.08 - 20xx.12             林晓恩简历设计有限公司                        人事专员
【拓展招聘渠道】维护并拓展招聘渠道，寻找最佳招聘资源15家，成功签订合作协议，输送人才
100+。
【招聘面试】组织和执行招聘计划，发布招聘广告，收集简历，进行简历初步选，跟踪面试结果，
在职期间共为六个部门招聘30余名不同岗位的员工。
【跟踪分析】对招聘人员工作表现、留存情况的跟踪及分析，并进行有效的评估，所招员工转正通
过为100%，2名员工已提升为销售团队负责人。
【人员培训】曾参与4个主要培训项目方案制定，独立撰写培训策划书，累计培训人483人，员工
好评率100%。


工作经历
技能证书

【专业证书】人力资源管理师证、心里咨询师二级、英语四级
【相关技能】spss、word、excel、PPT、xmind
20xx.09 - 20xx.06              西南石油大学管理学院                人力资源管理I本科
教育背景
林珉钧
求职意向：人力资源专员
生日：1995.05.07      1      现居：江苏南通市
电话：88888888888          邮箱：888@qq.com
PERSONAL RESUME
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