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基本资料



姓    名：李梦婕                   求职意向：人事专员
出生年月：1996.12.26               性   别：女                          
联系电话：13012345678            电子邮箱：123456@163.com






教育背景


20xx.09 - 20xx.07                 南京xx大学                        人力资源管理/本科
主修课程：政治经济学、微观经济学、宏观经济学、民商法学、初级会计、统计学原理、经济法等。






工作经验



20xx.01-至今                      南京xxx网络有限公司               人事专员
1、 负责公司人员招聘的方案制定，实施招聘工作，建立及维护人才招聘相关渠道；
2、 管理劳动合同，办理用/退工手续，员工考勤的核对，绩效考勤核算，薪酬福利；
3、 负责公司劳资事务，处理工伤赔偿、劳动争议的调解和相关诉讼，接待员工来访，违纪行为处理等。

20xx.01-20xx.12                  江苏xxx系统有限公司               人事理助
1、协助人事经理开展部门人事、行政各类工作；
2、协助人事经理统计人事相关表格、数据统计汇总，
3、员工绩效管理数据的收集、统计及核对。















技能证书


专业能力： 熟悉人力资源管理流程，对招聘、培训等有实战经验。
语言能力： 英语四级，普通话二级甲等，自学日语，能进行简单交流对话。
办公能力： 计算机二级证书，掌握Office办公软件，擅长处理EXCEL表格，制作PPT。






自我评价



拥有2年人事相关工作经验，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，并能实际操作运用，具有良好的职业道德，踏实稳重，工作细心，责任心强，有较强的沟通、协调能力，有团队协作精神，熟悉互联网新媒体运营，能用PS设计报海图文。
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