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· 有极强的成就导向和责任心，学习能力强；
· 有良好的合作精神、执行力强，工作有计划性，逻辑性和条理性好；
· 具有较强的协调能力、人际理解力，善于整合资源驱动目标达成；
· 熟悉国家、地区及企业关于合同管理、薪金制度、用人机制、保险福利待遇、培训等方面的法律法规及政策；
工作经历
2014年9月-2023年6月				广东北斗星体育设备有限公司				   人事部主管
主要职责：
1、制定公司人事行政部年度、月度、周工作目标和工作计划的拟定并执行总结；
2、制定、执行、监督公司人力资源管理制度，对公司的招聘计划、薪酬福利制度、绩效管理、培训、员工关系等方面进行统筹管理；
3、为公司的发展建立人才梯队，负责公司人员的招聘、录用、培训、以及员工离职工作；
4、根据工作需要全面负责公司在岗人员的工作调动、岗位任免、招聘程序；
5、定期收集及对比市场人才水平，提高企业人才竞争力；
6、组织开展企业文化建设活动，促进企业优秀文化的形成；
7、负责部门的日常管理工作及公司其他部门日常事务的统筹协调；

2014年9月-2018年6月				广东中奥物业管理有限公司				     人事专员
主要职责：
1、制定公司人力资源整体战略规划，并制定实施计划、确保战略落地；
2、负责组织起草、修改和完善人力资源各模块制度体系、管理办法，优化人力资源工作流程；
3、负责部门日常管理事宜，主导执行招聘等工作；
4、定期进行人力资源数据分析，提交公司人力资源分析报告；
教育背景
2014年9月-2018年6月				广州市外语大学				人力资源			 本科
主修课程：商务英语、行政管理、大学英语、计算机编程、劳动法
电话 000-0000-0000
邮箱 sufeir12@163.com
地址 广州市黄埔区黄埔
邮编	 510000
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求职意向：人事主管
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