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· 组织建设: 根据公司战略规划和年度经营计划、内外部环境分析，完善组织架构、部门职能、岗位职责、工作流程、能力素质模型等，监督检查各项管理制度的执行，并根据环境变化进行优化和调整。
· 招聘配置: 组织实施内外部招聘选拔计划，进行有效选才:通过优化招聘渠道，招聘费用降低20%以上，到岗率 100%;建设并持续完善新员工入职流程、员工关怀，新员工育成率保持在 80%以上。
· 绩效管理: 根据公司年度经营目标和部门职能，搭建各部门岗位KPI绩效指标库，建立具有实操性的绩效考核机制，通过绩效面谈、绩效改进不断优化指标，最终实现了人均销售收入提升了 16万元。
· 薪酬管理: 对同行业进行薪酬调研，根据公司战略目标和实际需要，针对不同部门不同岗位设计不同的薪酬策略，优化关键岗位员工薪酬结构，增加人效降低人工成本，提高薪酬竞争水平吸引优秀人才。
· 员工关系: 规范企业与员工的劳动关系管理，加强员工关怀管理，合理处理员工劳动纠纷事宜，有效解决员工薪酬和劳动争议;最终实现内部争议调结成功率98%以上，人员离职率控制并降低至10%。

20XX年3月-20XX年5月                                   人事主管
· 岗位说明书: 根据公司组织架构、业务流程、部门职能，对各个岗位进行工作分析，编制岗位说明书。
· 招聘管理: 根据公司年度年度或季度招聘计划书进行网络招聘、现场招聘及初步面试工作。
· 考勤管理: 开展公司 450+人的考勤报表制作、薪资核算，处理数据准确率达到 99%。
· 员工关系: 负责员工入职、合同管理、转正、定级、奖励及纪律处分及内部调配、辞职、辞退等手续。
· 薪资考核管理: 负责公司员工考核实施、薪资、福利、社会保险的管理，在任职期间实现0差错。
· 企业文化建设: 负责公司年会安排、会务组织、文体活动安排等，丰富员工精神生活，增强员工对企业的归属感与团队凝聚力。
· 行政管理: 负责档案管理、资产配置管理、内外部信息交流、部门之间沟通协调、CSR 审厂工作等。


工作经历
工作背景: 7年+人力资源从业经验，4年+管理经 验，扎根于电子、汽车压塑及塑胶等制造行业，做事 严谨，责任心强，具备良好的自驱力和学习能力。 
工作成效: 为3家公司从 0-1搭建行政人事等相制度流程，成功实施过绩效管理与薪酬激励方案，提高了人效和公司效益，始终与老板保持同频思维善于从经营角度去优化公司人力资源。
核心技能: 擅长人才引进、人才发展、考核与激动机制的设计及落地，创建优秀团队，激发人才潜能，控制成本，提高人效，提高公司经济效益。 
综合素养: 具备良好的人际关系处理能力、解决言 务时坚持自己的底线及原则，工作应变、适应及抗压 能力强，拥有良好的职业素质及个人修养。
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培训经历
· 20xx.07-20xx.07: 智通商学院，人力资源管理师
· 20xx.03-20xx.09: HRbar人力资源学院，HR专家训练营
20XX.09-20XX.06                        广州XXX大学             人力资源管理专业I本科

教育经历
20XX.09-20XX.06                        广州XXX大学             人力资源管理专业I本科

教育经历
· 专业技能: 企业三级人力资源管理师
· 办公技能: 熟练操作 Word、Excel、PowerPoint等 Office 办公软件。
· 荣获奖项: 获校会计基础知识竞赛第二名，五四优秀团员称号，参加校团学干部培训（优秀干事），校销售模拟大赛第二等奖，获国家奖学金1次，校一等奖学金2次，优秀团干部，三好学生3次，参加校新媒体技能大赛，荣获全校二等奖等
· 
技能证书
校园经历
20XX.10-20XX.06                        院校学生会                                秘书干事
· 负责系活动及晚会的策划、执行，提高了自己的组织能力和领导能力。拟写活动的计划书和活动的工作总结，从而提高了写作能力和思维能力。
· 负责活动简讯的撰写，拟写学校刊物的文章和编辑，充分提高了写作能力和编辑能力。
项目经历
20XX.07-20XX.12                       降本增效项目                             项目负责人
· 项目背景: 初到公司，公司业绩不佳，月度利润额亏损 20万;公司管理方式不当、人员流失率高无任何福利;销售业绩差;生产效率低;生产成本、管理成本不断增加。
· 项目实施: 本人临危受命，经过2周的内部调研，确定通过架构调整、优化人员、聘请优秀管理人员，建立公司薪酬福利及考核制度，改变解决目前局面
· 项目业绩: 通过6个月的全面实施，优化中高层管理人员，淘汰业绩差的员工，聘请匹配度非常高的项目负责人，逐步搭建了两支凝聚力强的团队，团队组建完成率100%;通过内外部调研，建立了各项具有竞争力的薪酬、福利和激励制度，使员工的流失率从50%降低到 10%;通过建立绩效考核制度，优化各岗位绩效指标，重点落实绩效面谈和绩效改进，使各部门的工作效率得到显著提高。
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