[bookmark: _GoBack][image: C:/Users/lenovo/Pictures/图片2-1(1).jpg图片2-1(1)]有优秀的组织策划能力和行政管理经验，熟悉人力资源各模块流程，能独立开展工作；具有独立工作能力、良好的工作推进能力、较强的统筹和实施执行能力；优秀的沟通、语言表达、逻辑思维能力，及优秀的文案写作能力，善于处理人际关系；优秀的组织能力、沟通协调能力，敬业而有开拓性，良好的抗压能力，及熟悉网络搜索工具等互联网应用操作。
语言技能：英语四级证书；英语六级证书；普通话二级甲等证书；
其他技能：C1驾驶证书；国家计算机二级证书；熟悉各类办公软件和PPT排版;
专业技能：熟悉人力资源六大模块，精通招聘、薪酬、员工关系三个模块；
自我评价
Evaluation
教育背景
Education
某某某
求职意向：人事主管
生日：1995.2.17
现居：广州白云区
电话：188-8888-8888
邮箱：123@123.com
专业技能
Technology
2020.3-2020.11                         晓恩汽车贸易有限公司                人事主管
· 负责公司招聘渠道的维护和开发；组织应聘人员的面试、录用工作； 　　　　
· 审核员工的考勤报表；负责员工的入职及转正、调动、离职等异动手续； 　　
· 负责公司人事档案的更新和管理；组织并协助各部门进行绩效考核等工作；　

2019.3-2019.12                         晓恩体育发展有限公司                 人事主管
· 建立健全公司招聘、培训、工资、保险、福利、绩效考核等人力资源制度建设；
· 建立、维护人事档案，办理和更新劳动合同；
· 执行招聘工作流程，协调、办理员工招聘、入职、离职、调任、升职等手续；
· 协同开展新员工入职培训，业务培训，执行培训计划，联系组织外部培训以及培训效果的跟踪、反馈；
工作经历
Experience
2016.9-2020.6                           晓恩大学                       人力资源管理专业
PRESONAL RESUME

image1.png




image2.jpeg




