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教育背景 / Education
1、文字功底扎实，办事效率高，灵活性强，具备良好的协调、沟通能力，有良好的职业操守；
2、勤奋好学、踏实稳重、活泼开朗、具有较强的抗压能力。






求职意向：行政人事
期望薪资：8000-1W 
出生：20XX/01         籍贯：湖北武汉
学历：本科             手机：13800000001
年限：应届或X年       邮箱：LINXE@qq.cn 

职业证书：人力资源师证、企业行政管理证、英语六级证书
职业技能：熟悉人力资源管理相关业务，掌握人力资源规划与配置方法、招聘面试、绩效等方面的知识
办公技能：应能操作计算机,熟练操作Word、Excel 熟练使用办公软件
20XX.07-20XX.08                      XXX有限公司                        行政人事专员
工作内容： 
1、根据公司招聘计划进行岗位发布、简历甄选、面试、谈薪、员工入职跟踪等事宜；
2、薪酬福利管理，负责员工考勤统计、薪资核算、福利发放等工作；
3、协助开展绩效考核管理工作，确定绩效考核指标，收集汇总绩效考核数据，负责薪酬发放；
4、建立和维护员工人事档案，负责入职，劳动合同签订，转正、晋升、调动、离职等手续办理；
5、公司社保、公积金账户开户、员工社保、公积金、保险等的申报及维护。


　

某某某 
20XX.09-20XX.06                           XX学院                         人力资源管理/本科
主修课程：
管理学、微观经济学、管理信息系统、统计学、会计学、财务管理、市场营销、经济学、经济法、人力资源管理、组织行为学、劳动经济学、绩效管理、薪酬与福利、人力资源规划。
个人简历 Resume 

自我评价 / Evaluation
证书技能 / Knowledge
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