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· 人事经理                                           
1、执行并完善公司的人事制度与计划，培训与发展，绩效评估，员工社会保障福利等方面的管理工作；
2、组织并协助各部门进行招聘，人才岗位匹配度达95%；
3、执行管理和专业培训计划，完成全员轮训2次，开展培训效能评估；
4、执行并完善员工入职、转正、异动、离职等相关工作流程；
5、整理归档员工人事信息，建立1200名员工电子档案信息库。

工作经历
自我评价
求职意向：人事经理
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
      

2009.09-2013.06      
XX大学XX学院                                        劳动与社会保障（本科）                                                 
2015.04-2018.04      
本人7年人事工作经验，2年人事经理工作经验；擅长社会招聘、校园招聘、渠道招聘，熟悉国家及地方劳动用工制度、社会福利制度，了解OA/ERP系统相关要求及操作规程，具有很好的沟通交流能力、管理能力、影响力、计划及执行能力。
· 人事主管                                              
1、完成公司年度人才招聘计划，招聘任务完成率100%；
2、负责员工劳动合同的签订及续签，归档人事档案2000份；  
3、负责办理员工入职、转正、离职、调任、工作居住证等人事相关手续；
4、对接人社和税务部门，办理公司员工福利、社会保险、个税申报等工作。

教育背景
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