[bookmark: _GoBack]本人工作积极主动、细心仔细、有责任感；有较好的工作配合度和服务意识，性格开朗，亲和力强，具备较强的语言表达能力、执行能力、灵活的应变能力及商务礼仪，出色的计划、组织、领导和控制能力，具有善于发现问题、分析问题和解决问题的能力。

京炜交通工程技术有限公司                  20XX.9-20XX.6                         人事行政主管
工作职责：
· 根据公司战略方向，制定与公司战略相匹配的人力资源整体战略规划；
· 分析公司人力资源需求，制定招聘计划并实施，细化招聘流程，完善用人标准及岗位业绩考核。




自我评价
技能专长
工作经历
教育背景
语言技能：通过国家英语四级考试，可以英语口语交流，略懂日语，国语流利，粤语良好
专业技能：懂工作分析，会统筹安排；熟悉合同管理、用人机制、保险福利待遇、培训等的法律法规
办公技能：熟练使用Word、Excel、PPT等日常办公软件
中国传媒大学                              20XX.9-20XX.6                   行政管理学（本科）
荣誉证书：二级人力资源管理师证、行政管理师证   
      
广州新宇汽车销售有限公司                   20XX.9-至今                           人事行政专员    
工作职责：
· 负责公司人力资源规划、岗位定编及人员配置管理和日常人事管理、人员招聘工作；
· 负责制定员工年度培训计划并组织实施，检查员工培训绩效等管理工作；
· 负责组织建立公司各项管理制度实施和公司档案监管，日常办公用品的计划、采购及管理工作。

求职意向：人事行政专员
佰通
出生年日：1991-10-01            电 话：130-1300-0000
最高学历：学士学位               邮 箱：docer@qq.com      
        
现 住 址：广东广州市
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