[bookmark: _GoBack][image: ]熟悉人力资源管理各个模块的运作，了解相关法律法规及政策；具有优秀的语言表达能力和写作能力，较强的公关、应变能力，善于解决突发事件；具有较强的计划、组织、外部协调能力和内部综合管理能力；具备良好的职业道德和个人修养，具有良好的亲和力、高度的责任心及敬业精神。

语言技能：大学英语四级（CET-4），普通话一级甲等
办公技能：能熟练操作Excel、Word、PPT等办公软件
通用技能：通过全国计算机二级考试

2013.09-2017.06                     广州大学                           人力资源管理专业-本科
主修课程：西方经济学、统计学、组织行为学、管理学、会计学、薪酬管理、工作分析与评价、福利管理、劳动关系、战略管理、绩效管理、培训与开发、国际人力资源管理、人力资源规划等。

2019.09-2020.06                     湖南汉维科技有限公司                        人事行政经理            
工作内容：
1、根据公司整体发展战略，协助制定公司人力资源战略规划与年度计划；
2、负责公司关键、重点岗位人选的招聘与选拔，建立人才梯队体系，任职资格体系、企业文化体系；
3、组织编制各项行政管理规章制度，并负责监督各项行政管理制度的执行情况。
2017.09-2019.8                      湖南形优科技有限公司                        人事行政专员           
工作内容：
1、负责公司员工的招聘、入职、培训、人事调动、离职等手续，完善人事档案；
2、负责制定、监督及执行企业管理规章制度、行政人事管理制度以及工作流程、绩效考核制度；


毕业院校：广州大学
最高学历：大学本科

联系电话：158-0000-0000
电子邮箱：ABC@126.com
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