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求职意向：人事主管
PERSONAL RESUME
技能水平
· 熟悉电脑操作，能够使用常用Word、Excel、PowerPoint等办公软件；
· 具有良好的统筹规划能力、亲和力、沟通协调能力、人际敏感力、领导力和学习力；
· 熟悉人力资源六大板块；
· 英语水平良好，口语流利；
时间：2013.09-2016.05
学校：深圳信息科技大学
专业：人力资源
学历：本科
教育背景
XX职业上岗证
高级计算机证
大学英语四级证







2016.08-2017.12
广州市XX有限公司
电商会计助理

现持证书
000-0000-0000
中山市东城区东诚路
Lingss2**@163.com
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广州市XX有限公司
电商会计助理

联系方式
生日：1993.06
年龄：27岁
身高：172厘米
婚姻：未婚未育
状态：离职待业
个人信息
获奖经历
2013年10月			优秀学生称号
2015年09月			英语口语大赛（东诚赛区）第一名
2017年03月			优秀员工称号
2018年11月			集团年度优秀员工称号
自我评价
本人热爱人事工作，具有3年人力资源管理工作经验，熟悉人力资源管理各项实务的操作流程，熟悉国家各项劳动人事法规政策，熟悉人力资源相关的政策法规，如《劳动法》、《劳动合同法》等相关的法律法规，并能实际操作运用。
工作经历
2018.02-2023.12				深圳市XX贸易有限公司			人事主管
负责：
1. 负责员工招聘管理体系的建立和完善，落实重点人才（本科生、药师、执业医师）的招聘引进工作，提升公司人员竞争力；
2. 负责校企合作，开发与维护校园招聘渠道、适时进行合作院校外联，维护校企关；
3. 制定培训指引，指导培训组成员开展营运区员工培训。及时组织储备店班长的选拔，进行储备主任、储备经理的选拔；
4. 负责员工关系处理，参与建立员工沟通管理系统，接受、处理员工投诉与申诉。改善公司管理质量，疏通并改善员工关系，提高员工满意度，减少核心人员流失。监督指导完成营运区内员工的社保增减员，尽量减少劳资纠纷，规避劳资风险，创造和谐的劳资关系；

2016.08-2018.01				深圳市XX贸易有限公司			人事专员
负责：
1. 负责项目招聘的简历筛选、初试，面试后的评估、反馈及追踪；
2. 负责项目办理员工入职、异动、转正、离职手续等的办理及管理；
3. 负责组织安排项目会议及员工活动；
4. 负责项目政管理工作；
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