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求职意向：人事经理
· Personal Resume

自我评价      
工作经历      
教育经历     
技能证书      
2015.09~2019.06                           中国政法大学                                          人力资源专业
· 主修课程：人力资源管理、组织行为学、薪酬管理、绩效管理、员工流动管理、劳动经济学、劳动法、培训与开发、员工素质测评、职业生涯管理、招聘与选拔、国际人力资源管理、专业英语。
  


电话：186-0000-0000                                  
邮箱：666666666@qq.com 
    
年龄：25岁
现居：北京朝阳 
· 专业能力：通过心理咨询师三级考试，通过企业人力资源管理三级证书
· 语言能力：通过大学英语六级
· 电脑能力：熟悉OA系统，，熟练掌握WPS等日常办公软件


2020.11~至今                                 通天塔科技有限公司                                     人事经理
· 校园招聘：负责应届生培养项目，制定招聘和培养方案，负责校招相关工作的内外部对接，跟进相关校招流程，制定实习生吸引项目，提升实习生转化率，进而促成校招达成。曾在北京大学城2018年春招中举办超10场校园招聘，为公司引进20+优秀人才。
· 社会招聘：通过在58，猎聘，拉勾，智联等网站发布社会招聘信息，以及猎头介绍挖掘，引进公司各部门需要的优秀人才。
· 合同签署：严格按照相关人事流程和各类规章制度，负责劳动合同签订、对承诺履行的情况进行监督检查。
· 企业文化建设：负责全面推动公司文化系统的建设工作，策划各类公司文化活动，丰富员工生活，提升员工的满意度和敬业度，开展的活动包括XXXXXX，做好活动过程中的组织和协调。
 
2019.08~2020.10                           北京市超越科技有限公司                                 人事专员
· 负责协助人事经理进行人事资料档案的管理、保管、用工合同的签订、办理公司员工福利等事项。
· 负责考勤事务，做好员工考勤统计工作，及时记录人员考勤异常原因，每月月底提交考勤报表。

· 本人具有2年多工作经验，熟悉人事招聘日常工作流程，在人才的发现与引进、人才培养、绩效考核等方面有系统的了解和丰富经验；
· 熟悉社保、公积金操作以及劳动法律法规， 以及一般政府工作流程，并且取得三级人力资源管理师证。
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