[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\曾燕\Desktop\形象照1.jpg形象照1] 佰通
求职意向：人事经理   工作经验：2.5年


浙江 杭州
181-XXXX-XXXX              
XXXX@163.com



教育背景



2005.09-2009.06                       XX大学XX学院                     人力资源管理/本科                                                                                            




工作经历



2018.05-2020.06                      XX文化传媒有限公司                          人事经理                                           
工作描述：
1、负责建立和完善招聘体系，制定招聘制度并监督招聘制度的执行，优化招聘流程，招聘效率提高30%；2、编制公司各项人事管理制度，编制人员岗位职责并监督执行；
3、组织员工岗位、技能及专业培训20场，提高员工的胜任力；
4、建设和维护企业文化，组织团建活动30场次，运营官方微信公众号，宣传企业文化和企业精神，关注人数从1万增加到8万。










2012.09-2018.04                      深圳XX科技有限公司                          人事主管                                           
工作描述：
1、收集公司各部门招聘需求，选择招聘渠道，发布及更新招聘职位信息500条；
2、收集和初步筛选简历，联系应聘人员面试，做好面试记录，编制面试情况报告；
3、为300名员工办理劳务合同的签订、续签、离职相关手续；
4、组织各部门员工培训，每季度培训计划完成率100%。









专业证书




人力资源管理师资格证书（国家职业资格二级）、劳动关系管理师二级证书


自我评价




本人2年以上人事经理工作经验，熟悉招聘流程，了解国家相关法律法规；掌握相应的人事管理、企业形象策划和企业文化建设的知识；有较强的团队合作意识和责任感；具有良好的分析问题、解决问题能力，及外联、公关能力。
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