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自我评价


证书奖励


工作经历


教育背景
20xx.09-20xx.05                      北京某某有限公司                      岗位：人力资源
1、 负责办理人事招聘、人才引进、内部调动、解聘、退休等；
2、 负责接纳和转移保险、公积金缴纳的相关手续，办理各类职称评定； 
3、 协助上级领导执行公司的培训和后勤保障工作，参与薪酬福利管理制度及流程的设计与拟定。

20xx.02-20xx.08                      北京某某有限公司                      岗位：人事助理
1、负责人员招聘工作，简历筛选、面试和跟进工作；
2、负责员工的入职、转正、调动、离职等手续的办理，收集、整理和保存各类人事档案资料；
3、负责劳动合同签订及归档管理。
1、熟悉人力资源相关的政策和法规，熟悉企业的招聘流程及各种招聘渠道，熟悉人力管理各项实务的操作流程，具有良好的写作能力，熟练使用Word，Excel办公软件；
2、性格乐观外向，待人热情，工作细致，积极主动，有责任心，做事有条理，有较强的沟通协调能力；希望公司能给我一个展示自己能力的机会，为公司的发展贡献自己的一份力量。
期望薪资：9K/月
电    话：12345677890
邮    箱：info@126.com
20xx.09-20xx.06                      上海某某大学                      专业：人力资源管理
主修课程：公司组织与管理、人力资源会计、人力资源招聘与录用、培训与开发管理、金融会计学、劳动关系管理、员工关系管理、劳动关系与劳动法规、人力资源信息化管理。

PERSONAL RESUME





证书奖励：人力资源管理师、英语四级证书获、获20XX年度学院一级奖学金
姓名：某某某
学历：本科
民族：汉族 
求职意向：人事经理
年    龄：23岁
籍    贯：上海浦东
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