[bookmark: _GoBack][image: C:/Users/lenovo/Pictures/00.jpg00]
工作经历
2015-至今
晓恩办公有限公司
人事经理/高管

全面负责公司人员招聘工作，满足公司业务及项目需求；全面整理规范公司前期项目文件资料了；总经理安排的其它工作。
2013-2015
晓恩办公有限公司
人力资源专员

对新员工的招聘、培训；员工入职和离职手续的办理；人员的异动、调薪手续的办理；完成上司交代的临时工作任务和配合上司处理突发事件。
2010-2013
晓恩办公有限公司
人力资源专员

对新员工的招聘、培训；员工入职和离职手续的办理；人员的异动、调薪手续的办。
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熟练运用在工作中所学到的知识，能够对EXCEL、word、PPT进行熟练操作、熟练打字，对英语有一定的听、说、读、写能力；
在工作两年的期间，通过各种各样的磨练，增强了自身的沟通能力以及为人处事、应变能力，善于与人沟通、协调，平易近人，工作认真、负责，从不会推卸责任，做事果断、严谨，团队合作性是我做事的一大动力，对企业有高度的认同感和归属感。
自我评价

能力专长
我擅长的：
熟悉行政人事管理的各项实务操作流程及国家各项劳动人事法规政策；
熟练操作办公室软件及人事考勤系统等。如：OFFICE2000，PS，OUTLOOK，及NOTES系统
有较强的沟通应变能力，性格乐观具亲和力。
培训经历
2010-2010
上海晓恩大学  
人力资源管理

获得职业资格认证与人力资源管理师证书。 
教育背景
2008-2011
上海晓恩大学 
人力资源管理

学历：硕士 
联系电话：123-456-7890
电子邮箱：info@126.com
现居地址：上海市晓恩路
联系方式
出生年月：1972.03
性    别：女
民    族：汉族
政治面貌：中共党员
婚姻情况：已婚已育
基本信息
英语水平：
粤语水平：
语言能力
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