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教育背景    Education
    
湖北工业大学 / 行政管理 / 本科                  2011.09-2015.07                              

     
工作经历    Experience
     
2017.02-2018.01
北京某某网络有限公司                                   行政经理
1、中层管理职位，负责其功能领域内主要目标和计划；
2、制定、参与或协助上层执行相关的政策和制度；
3、制订公司薪资福利政策和计划，管理公司人力成本；
4、组织编制集团薪酬福利管理系统和制度；
5、收集公司内外部相关信息，建立资料库，完成对行业薪酬福利的调查。 
 
2015.09-2017.02
北京某某网络有限公司                                  行政经理
1、制定招聘计划、招聘程序，进行初步的面试与筛选，做好各部门间的协调工作等；
2、根据公司对绩效管理的要求，制定评价政策，组织实施绩效管理，并对各部门绩效评价过程进行监督控制，及时解决其中出现的问题，使绩效评价体系能够落到实处，并不断完善绩效管理体系；
3、制定薪酬政策和晋升政策，组织提薪评审和晋升评审，制定公司福利政策，办理社会保障福利。

    
自我评价    Profile

希望在人力资源的岗位上学的更多,发展更广,为公司为企业储备人才,留住人才,发挥自己的所常为公司带来效益,在公司的要求和创新等的发展观下提升自己的素质和能力,为自己的职业规划画上延续的符号。



技能证书
   
  
语言类：   
大学英语六级证书
普通话二甲资格证

软件类：   
熟练掌握PS、PR软件
Office办公软件 

荣誉类：   
国家级一、三等奖学金
2013-2014年度优秀团员

活动类：   
工程院摄影大赛二等奖
创业计划大赛亚军
技能评价
学习能力
团队合作
软件操作
商务能力
外语能力
组织能力
 PERSONAL RESUME
生日：1991.07.07
+86 152 0000 0000  
12125612@qq.com
某某某    
求职意向：行政经理
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