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年龄：28岁                 
电话：13800000001                
邮箱：LINXE@qq.cn        
        

民族：汉族 
籍贯：北京市海淀区 
工作年限：应届/X年
        

某某某  女   应聘：人力资源岗位


语言能力：通过大学英语六级、普通话二级甲等，精通粤语
职业技能：熟悉人力资源管理和各项实务的操作流程，熟悉国家与地方性劳动人事法律法规政策
软件技能：熟悉办公室行政管理知识及工作流程，熟练运用WPS OFFICE等办公软件
个人技能
公司名称：XXX有限公司               职位：人力资源专员              20XX/01~20XX/01
工作内容：1、负责人员招聘及入离职手续办理；
2、建立、维护人事档案，办理与更新劳动合同，妥善处理员工劳动关系；
3、负责办理社保、公积金相关业务，及时跟进政策变动，及时反馈，并建议调整相关操作流程及制度;
4、人员培训、薪资核算、社保增减员、福利、绩效考核等人力制度建设及具体实施；
5、负责企业文化的宣传工作，公司促销活动的组织和实施，组织策划员工活动；
6、负责行政费用申请，办公室管理、公司内部用车管理、员工食堂等后勤保障工作。

工作经历
学校名称：XX学院                 专业：人力资源管理 ▏本科                 20XX/01~20XX/01
主修课程：管理学、微观经济学、宏观经济学、管理信息系统，统计学、会计学、财务管理、市场营销、经济法、人力资源管理、劳动经济学、绩效管理、招聘与配置、人力资源规划等。
教育背景
自我评价
1、具有较强的亲和力，优秀的人际沟通、协调、组织、管理能力，性格沉稳干练，开朗大方；
2、性格开朗，工作细致认真，积极主动，具有良好的执行力及统筹协调资源能力；
3、很强的计划性和实施执行的能力，具备一定的内驱动力。
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