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技能证书



技能专长

语言技能：英语四级（较强英语听说读写能力），粤语流利
专业技能：熟悉人力资源管理的各模块工作，熟悉人力资源管理各项实务的操作流程
办公技能：电脑操作熟练，熟练操作使用Word、Excel、PPt等办公自动化软件
20XX-5至20XX-8                     金山办公软件有限公司                      人力资源专员
1. 根据招聘计划，执行招聘工作，完成简历甄别，面试，薪酬谈判，录用跟进（招聘工作占比80%）；
2. 开发、维护招聘渠道，维护人才储备，招聘数据统计，分析评估招聘效果，优化改善招聘工作；
3. 根据公司制度办理员工录用、转正、调动、晋升、定薪、调薪、离职等人事异动手续。

20XX-3至20XX-2                     金山办公软件有限公司                      人力资源经理
1. 负责部门日常管理事宜，主导执行社招、网招、校招招聘，擅长员工关系、薪酬绩效等工作；
2. 负责各部门人员编制和招聘计划的规划，招聘渠道的选择，招聘实施的跟进；
3. 参与人力资源管理各项实务的操作流程和各类规章制度的制定，更新和实施；
4. 定期进行人力资源数据分析，提交公司人力资源分析报告，及完成领导交办的其他任务。




工作经历
20XX-9至20XX-6                     某某某学院                         人力资源管理 - 本科 
主修课程： 管理学、管理信息系统、会计学、财务管理、市场营销、经济法、人力资源管理、组织行为学、劳动经济学、绩效管理、劳动法、薪酬与福利、培训与开发、招聘与配置、人力资源规划等。



教育背景



自我评价
姓名： 某某某                    
民族：  汉族
电话：  138-0000-0001
邮箱：  kingsft@docer.cn
住址：  湖北.武汉市XX大道XX号

求职意向：人事人力资源总监
年龄：  30岁                     
身高：  175cm
面群：  中共党员
院校：  某某某学院
学历：  人力资源管理本科

本人有较强的沟通能力，善于发现问题并能及时有效的与相关人员进行沟通并解决问题；较强的执行能力和应变能力，能及时接收领导的有关指示并快速进行回应及执行；自我驱动，思考力强，认真负责，有亲和力，能适应公司快速发展的工作节奏。
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