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民 族：汉族
学 历：大学本科             
住 址：广东广州      
        
现 住 址：广东广州市


PERSONAL RESUME
个人简历


[bookmark: _GoBack]自我评价
*熟悉人力资源工作流程，包括员工关系处理、绩效考勤管理，以及招聘和培训等环节;
*具备良好的沟通能力和团队协作能力，能够有效地处理员工关系问题，维护良好的工作氛围;
*熟练掌握绩效考勤管理的各项技能，能够有效地组织和实施绩效考核，提供有针对性的员工激励和辅导;
*具有招聘和培训方面的专业知识和实践经验，能够制定招聘计划，筛选应聘者，提供有针对性的培训方案。
· 资格证书: 计算机二级、人力资源师三级、教师资格证、驾照 C2、熟练掌握 office 等办公软件
· 语言能力: 英语四级(540);听读写良好
· 兴趣爱好: 羽毛球、旅行、游泳、视频剪辑
技能证书
20XX.06-20XX.05                   广州林晓恩简历科技有限公司            人力行政专员
工作描述：
· 招聘工作: 负责公司内部的各个部门用人招聘，制定招聘计划，编写岗位JD，利用各大招聘软件(如 BOSS 
招聘等)发布信息，简历收集、筛选、约面、面试反馈、入职安排，共招聘人数达 70 多人，入职率高达 94%;
· 考勤管理: 负责使用人事考勤系统核对并处理考勤异常及考勒系统维护，出具月、季度、年度的考勤报表，
准确率高达100%；
· 报表分析: 定期制作招聘数据及其他人事相关数据报表，定期统计分析入职率、离职率、转化率等,准确
率高达 100%;
· 员工关系: 负责员工入职、离职、调动手续办理、五险一金增减员、劳动合同签订、建立员工档案，处理
员工仲裁问题;
· 培训管理: 负责新员工入职岗前培训，并进行考核，同时安排日常专业技能、业务知识培训、并收集培训
反馈，共组织培训50+场；
· 绩效管理: 制定绩效考核方案，使用 OKR 绩效管理工，完成绩效烤考核制定落地，并统计考核结果输出
报表；
· 活动策划: 组织并协助公司举办各类活动，如团建、小型竞技活动等策划并组织线下活动 10+场次，累
计参与人数的凝聚力;300 多人，推动公司企业文化建设落地，提高员工之间的凝聚力；
· 薪酬福利: 统计并核定公司 200 多名员工新酬绩效情况并做出月度报表供领导分析，节假日时间安排、
福利发放;
· 行政工作: 负责办公用品的增减、公司印章管理、会议安排布置及会议记录整理；
· 商务接待: 对来往访客及重要客户进行登记、接待，完成商务宴请的安排工作。


工作经历
教育经历
20XX.09-20XX.06                   广州科技大学            人力资源专业 (全日制统招本科)
· 主要课程：人力资源管理，组织行为学，劳动经济学，绩效管理，薪酬管理，员工培训与开发，招聘与
人才测评，职业生涯管理，劳动关系管理等
求职意向：人事行政专员、人事专员、HRBP
工作经历：2年 
联系电话：138-0000-0001              
电子邮箱：LINXE@XX.cn
      
        
现 住 址：广东广州市
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