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熟练运用HR专业知识，数次参与人力资源管理手册的修改与制定；具备较强的心理学知识，对人性有着全面的见解，并在工作中理论结合实践，多次协调各个部门与职员之间的冲突；对待工作，有高度的纪律性与责任心，工作五年间，无迟到早退等不良记录，工作保质保量，及时汇报和上情下达，多次获得企业优秀员工的称号。
20XX.12--20XX.12              XX地产集团有限公司              担任职务：人事行政部门/主管
· 制度的完善与建立：协助上级部门建立健全企业的招聘、薪酬、绩效考核等人力资源的制度建立。修改和完善各个模块的体系，优化人力资源的工作流程。
· 招聘与配置：与企业各个部门沟通用人需求和标准，通过在招聘网站发布招聘信息，5年内完成了大约300场的招聘，从中筛选和确定适合各个岗位的求职者。
· 薪酬福利：根据各部门员工所提供的劳动，确定各部门员工的薪酬结构和薪酬形式。在职期间，员工每年的流失率稳定在3%以下。
· 培训和开发：根据各部门的职场分工，分期培训职员所需的知识点和技能点，以及商务所需的礼仪细节，提升职员的综合素质和工作能力。
· 绩效管理：对各部门和员工履职进行跟踪、考核、分析和测评，不断改善员工的行为和素质，调动个部门和员工的积极性以及创造性，连续保持每月5%以上的企业绩效增长。
20XX.12--20XX.12                XX工商大学/行政管理专业                 院团委学生会干事
参与过三次迎新晚会的活动策划，与各个社团一起草拟和制定晚会的流程工作，参与推进活动的各个环节，促进活动的成功举办，并达到了预期的效果，通过这些时间活动，我积累了活动过程中随机应变的能力和创新能力。
最高学历：本科
婚姻状态：已婚
政治面貌：党员
籍贯：重庆市璧山县
期望薪资：6K-8K
兴趣：旅行、武侠小说
年龄：29岁
民族：汉族
PERSONAL RESUME
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