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20XX年9月9日获得行政管理师证书；
20XX年9月9日获得高级行政管理师证书；
第八届校园“青春榜样”获得者。
 Personal resume

语言能力：通过大学英语CET6、普通话二级甲；
办公技能：通过全国计算机等级考试（二级C），熟练掌握Word、Excel、PPT、WPS等办公软件。
教育经历 | Education
20xx/10--20xx/12
毕业院校：重庆XX大学                       专业：人力资源管理
主修课程：
企业管理学、企业CI策划原理、消费心理学、国际营销学、公共关系学、国际贸易理论、人力资源管理、商品学、电子商务等。


20xx/10--20xx/12
重庆XX科技有限公司                              岗位：人事助理
1、 协助人事主管面试、培训、绩效考核等人力资源制度建设，人事板块统筹管理；
2、执行人力资源管理各项实务的操作流程和各类规章制度的实施，以及配合其他业务部门工作；
3、以提高人工效能为前提，建立并实施公司年度薪酬激励计划，及时核算员工薪酬福利待遇，帮助业务部门建立友好关系，组织员工活动，提高员工企业归属感。
个人技能 | Skills
本人为人稳重、大方，认真对待工作，开朗自信，强烈的责任心，良好的沟通协调能力；在责任心、事业心、亲和力、决策能力、计划能力、谈判能力强；严格要求自己，待人热情，能适当加班。
2014.05参加网络利弊辩论赛，获得最佳辩论手；
2014.10参加学院迎新晚会；参加次年6月毕业生晚会；
2015.04参加团学，担任新闻部编辑组组长；
2015.05参加政府组织的关爱老人社区表演小品《空巢老人》获得第二名。

荣誉证书 | Certificate
校园经历 | Campus
实习经历 | Experience
电话：15800000326
学历：大学本科
邮箱：Docer@qq.com
现居：重庆市渝中区
学校：重庆XX大学
生日：1995年5月20日   

自我评价
基本信息
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求职意向：人事主管
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