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2016.09-2020.06                      XX大学XX学院                 人力资源管理专业（本科）                                               
主修课程：人力资源管理概论、企业文化、社会保障学、行政管理学、项目管理、人力资源选聘与测评、培训管理、绩效管理、薪酬管理、市场调查分析等课程。
专业成绩：GPA：3.8/4.0  排名班级前三。
                                             


本人持有人力资源管理员证书（国家职业资格四级），能熟练使用OFFICE办公软件；具有良好的书面、口头表达能力、极强的亲和力与服务意识；沟通领悟能力强，有耐心、积极主动，工作严谨，富有亲和力，认同贵公司的企业文化，能承受一定工作压力，接受长期出差和外派。
语言能力：CET-6、TEM-4，商务英语可作为工作语言，普通话二级甲等，会说粤语
专业能力：获校甲等奖学金3次、校征文大赛二等奖、演讲大赛三等奖
办公能力：能熟练使用Word、Excel、PPT等办公软件

2019.06 – 2020.01                    XX软件有限公司                           人事部实习生
工作描述：
1.协助经理办理人员入职、离职、调岗等手续，维护EHR系统；
2.协助管理劳动合同、整理人事档案、办理员工社保等工作；
3.在招聘会协助完成宣讲、接收简历，撰写企业文化活动方案等工作；
4.协助完成其他人事部相关工作。
工作成果：担任15场招聘会宣讲主讲人，协助完成200人招聘入职工作，撰写企业文化活动方案2份。
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