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技能水平
英文
表格
文档
PPT
Certificate
现持证书
大学英语四级证书
高级计算机技能证书
C1机动驾驶证
高级营养师证
Basic Data
个人信息
姓名	某某某
年龄	28岁
生日	1993.06
身高	163厘米
籍贯	广东广州
学历	本科

Contact Me
联系方式
电话	00085859595
微信	手机同号
地址	广州市白云区
邮箱	
5125****@163.com
Education
教育背景
2016.09-2019.06		安徽同舟共济公立大学		人力资源		本科
毕业论文；《电商贸易平台发展趋势研究》
Award
获奖经历
2019	参加广州市美峰电视台歌唱比赛一等奖
2018	弘顺网络科技有限公司年度“优秀员工”称号
2017	参加广州市天涯论坛文学创作比赛一等奖
Work Experience
工作经历
2016.09-2019.06		弘顺网络科技有限公司		人事专员		5K
工作职责：
1、 负责全体员工的人事档案管理工作；
2、 负责新进员工试用期的跟踪考核，晋升提薪及转正合同的签订并形成相应档案资料；
3、 负责员工调查问卷的发放和收集，分析汇总调查结果，形成结论上报；
4、 负责员工技能培训方案，技能测评的督导与跟进；
5、 负责完成公司人事工作任务，并提出改进意见；

2016.09-2019.06		广州定业通软件有限公司		人事文员		5K
工作职责：
1、 负责公司人事文件的呈转及发放；
2、 负责草拟，解释公司的福利保险制度，组织办理入保手续，联络退保，理赔事务；
3、 协助人事行政经理处理人事方面的其他工作；
4、 协助招聘主管进行员工招聘的面试，负责报到及解聘手续的办理，接待引领新进员工；
5、 处理公司所有证件的年审以及相关证书申报资料；
6、帮助建立员工关系，协调员工与管理层的关系，组织员工的活动；

本人具有较强的责任心和敬业精神、良好的组织协调能力，较强的分析、解决问题能力；说话大方得体，工作细心，能在工作中灵活变通，较强的人际关系和沟通能力，具有较强的学习能力。
某某某
求职意向	人事专员/招聘文员
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