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安徽辉华企业管理有限公司
安徽晶优电器管理有限公司
教育背景
2017.03-至今
2015.07-2017.01
人力资源主管
人力资源助理
1、根据现有的编制及业务发展需求，协调、统计各部门的招聘需求，编制月度人员招聘计划；
2、协助部门主管制定、修改、完善公司人力资源聘用管理制度和工作程序，并严格按照批准执行工作；
3、负责组织协调人员招聘工作：选择并拓展招聘渠道，进行招聘、通知并参与岗位面试；
4、负责协调办理人员聘用、辞退具体手续，做必要引导和沟通工作；
5、通过人才盘点，关键人才招聘培养、继任者计划等方式为销售部门选拔、培养和保留人才；
6、组织实施所辖部门的绩效管理，并对绩效评价过程进行管控，帮助销售部门改善绩效，达成业绩目标；
7、负责制定和考核销售部门员工，通过考核对晋级、调配、培训提供依据；
8、负责公司人事统计工作，每月对人员情况（流动、调动等）进行分析；
9、了解员工动态、开展团队活动，宣传公司文化理念，营造内部团队氛围；
10、制定每周、月度工作结果和问题分析报告。
某某某
求职意向：人力资源管理
189-8888-8888
dxq123@163.com
安徽省合肥市
Weixin-123456
2011.09-2015.06
人力资源管理(本科)
主修课程：高等数学、大学物理、大学英语、管理学、经济学、统计学、会计学、财务管理、市场营销、招聘管理、薪酬管理、绩效管理、人力资源开发与培训、人力资源素质测评、职业生涯设计、劳动法、社会保障学、领导学、劳动经济学。
皖江工学院
技能证书
外语水平：大学英语六级CET6         
普通话水平：国家普通话水平测试二级乙等
办公技能： Microsoft Office Application Word, Excel, PPT
计算机技能： Photoshop Flash & Dreamweaver
本人熟悉人力资源规划、招聘与配置、培训与开发、考核与评价、薪酬与福利管理、劳动关系管理。积极进取，谋求发展系我做人的宗旨，认真负责是我对待每件工作的态度。只要您为我创造条件，我就能适应变化，保持进步，成为取之不尽、用之不竭的资源。
自我评价

[image: C:/Users/lenovo/Pictures/1.png1]1、专业人员职位，在上级的领导和监督下定期完成量化的工作要求，并能独立处理和解决所负责的任务；
2、负责薪资的核算发放，社会保险、商业保险办理等薪酬基本业务的操作、实施；
3、负责成本预算、薪酬数据分析及统计，并提供相应报表；
4、解决日常的薪酬绩效问题，并提供支持和建议，了解掌握与薪酬福利相关的各项政策，并作相应调整。

image1.png




