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自我评价 | ABOUT ME
时间：20XX.X至20XX.X                                                              学校：海洋大学              
专业：人力资源管理专业/专科
个人技能：熟悉外贸跟单流程、报关报检等相关流程；了解进出口业务流程，熟悉外贸进出口业务环节；
办公技能：熟练应用WORD/EXCEL/PPT等办公软件;
证书技能：英语四级证书；计算机二级证书；
3年同等岗位工作经验，对人力资源管理事务性的工作有娴熟的处理技巧，熟悉人事工作流程，熟悉操作人力资源三个及以上模块和行政事项，熟悉国家相关劳动及人事的法律法规；具有良好的人际交往能力、组织协调能力、沟通能力、问题解决能力，亲和力强； 有较强的文字功底，能制定公司人力资源管理与行政管理制度； 具有较强的抗压能力及良好的团队协作精神，逻辑思维能力强，工作调理比较强。
时间：20XX.X至20XX.X                                                   公司：辉煌信息科技有限公司              
职位：人事经理
· 负责规范和完善人力资源管理体系，制订并组织实施人力资源管理制度；
· 负责招聘人才的筛选，招聘信息定期维护，完善公司人才储备和团队建设； 
· 根据公司发展，修定公司薪酬体系、 优化福利待遇、每月工资表的审核等工作；
· 负责人工成本分析与管控；
· 负责公司企业文化建设的开展和推进，增强公司员工的凝聚力； 
· 维护员工关系，及时处理员工问题。 
· 负责生产所需的易耗品采购与发放、宿舍、员工用餐、办公楼卫生等工作的跟进与管理。
姓名：某某某           求职意向：人事经理
生日：1989.1.18        最高学历：大学本科
籍贯：广东深圳         联系电话：13333333333
地址：深圳罗湖区       电子邮箱：00000@00.com
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