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XX物业服务有限公司                           2018.09-2019.01人事专员实习生
1、发布信息招聘、招聘渠道维护、面试邀约、接待等，协助人事经理完成200人的入离职手续；
2、办理员工入离职手续，劳动合同的签订、续签与管理;
3、整理120份人事资料，建立员工人事档案管理框架；
4、负责人事系统、钉钉资料管理监督与维护，每月输出2份维护报告.
XX地产集团                                    2019.09-2020.06   
人事专员                                           
1、 协助人才招聘、优化企业流程，维护拓展招聘渠道，独立完成人才简历甄别、意向沟通、面试约见、背景调查等招聘各环节具体实施工作；
2、 建立、维护电子档人事档案，整理归档人事档案160份，；
3、拟定劳动合同，办理员工入职、离职、调任、升职等手续；
4、执行培训计划，组织外部培训10场，参与人次1000人。
工作经历  
教育背景   
XX大学XX学院                                2015.09-2019.06人力资源管理专业（本科）                                               
专业成绩：GPA：3.8/4.0  排名班级前三。
所获荣誉：连续三年获校甲等奖学金（全班仅1人）、国家励志奖学金
                                            


佰 通
求职意向：人事专员  /   意向城市：上海  杭州
联系方式 
技能证书 
基本信息 
手  机：181XXXXXXXX
邮  箱：XXX@163.com
微  信：XXXXXXXX
人力资源管理师助理
（国家职业资格三级）
CET-6  TEM-4
国家心理三级咨询师

生  日：19XX.XX.XX
现  居：浙江杭州
面  貌：中共党员
学  历：本    科
PERSONAL RESUME

image1.jpeg




