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技能证书
工作经历
教育背景 
求职意向：人事主管
手    机：181-XXXX-XXXX   
邮    箱 : XXXX@163.com     

姓    名：某某某
生    日：19XX.08.10          
现    居：江苏  南京
      

通用技能证书： 英语四级证书、普通话二级甲等证书、国家计算机二级证书
               能熟练使用Word、PPT、Excel等办公软件
专业技能证书： 人力资源师助理资格证书（国家职业资格三级）
本人2年以上人事主管工作经验；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；有良好的沟通能力和团队合作精神；工作细致认真，有较强的执行力，勇于面对变化和挑战，能适应高压工作。

2017.09-2020.06                   XX汽车服务贸易有限公司                        人事主管                                           
工作描述：
1、制定、执行年度人力资源规划、招聘计划，定岗定编，人才岗位匹配度100%；
2、制定人力资源培训计划、组织1000名员工入职、岗位技能和业务知识培训工作；
3、推进绩效考核工作，组织实施绩效考核标准化、量化、制度化工作，提高员工发展积极性；
4、建立员工动态管理机制，维护和管理常规员工关系，2年内员工离职率降低20%；
5、组织员工活动30场次，促进企业文化建设，维护稳定有序、持续向上、富有活力的企业管理氛围。


2013.09-2017.06                      XX大学XX学院                     人力资源管理专业                                               
2014.09-2016.06                      XX大学XX学院                     法学专业（双学位）                                              
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