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深圳XX电子有限公司                                                           2016.07-2018.05
人事专员                                           
· 根据公司年度经营计划，组织制定年度人力资源工作计划， 负责人事招聘工作，完成率100%；
· 负责员工劳动合同的签订及续签，人事信息管理，归档人事档案1000份；  
· 办理员工入职、转正、离职等人事相关手续，成功处理人事纠纷30起；
· 控制部门预算，提高招聘效率，人力管理成本降低20万。
珠海XX软件有限公司                                                         2018.05-2020.06                        
人事主管
· 规划组织编制了三套内部基础管理的规范性文件——《公司岗位职责》、《公司人力资源管理制度》、《公司绩效考核制度》；
· 根据业务发展需要，协调、统计各部门的招聘需求，编制年度人员招聘计划，完成率100%；
· 负责公司招聘工作，进行人员面试筛选，人才岗位匹配度为90%以上；
· 统筹公司800名员工的人事档案、人员考勤及人员劳动关系的管理。
2012.09-2016.06                          XX大学                        劳动与社会保障（本科）                                               
本人持有人力资源管理师证书，具有2年以上人事主管工作经验，熟悉招聘与配置模块操作流程；文字功底扎实，善于沟通、具有较强的口头表达能力和协调管理能力；能熟练操作Word、Excel、PPT等办公软件，擅长制作数据报表及可视化展示；勇于面对变化和挑战，能适应高压工作，接受出差和外派。
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