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   个人信息                                                




姓名：萧大大          身高：165 cm           健康：良好
应聘：人事专员        婚姻：未婚              籍贯：广东广州
工龄：三年            学历：本科              爱好：篮球、羽毛球
            





   自我评价                                                

Contact way                                                  

Experience                                                  

Education                                                  

电话：138-****-****              微信：52013****            邮箱：12345****@163.com
        



   工作经历                                                

2013.09 - 2018.06                                 广州市萧大大速运有限公司  -  人事专员
工作职责：
1、运用各个招聘渠道进行基础职能和一线岗位招聘；
2、完成招聘流程，根据需求甄选合适人才；
3、通过实践对招聘流程存在的问题进行反思和优化，提高招聘效率和雇主品牌建设；
4、定期维护各种招聘渠道，实施有效管理。

2017.09 - 2018.06                                 广州市萧大大生物有限公司  -  行政文员
工作职责：
1、负责员工的招聘、入职、培训、人事调动、考勤、离职等手续，建立人事档案；
2、负责办公室环境卫生维保管理及维护；
3、负责办公用品等公司资产的日常使用、保管、维护管理及负责公司会议、活动策划，组织与执行；
4、协助公司规章制度的建立并对制度的执行进行监督工作。


   工作经历                                                

   教育背景                                                

本人能熟练掌握电脑操作及办公软件的使用；了解人力资源各模块，兼顾人事工作的同时，能够保证招聘产出；沟通协调能力强待人接物有礼；具备清晰的职业规划，热爱人力资源工作；具备良好的沟通表达和协调能力，抗压能力强。
Assessment                                                  

2009.09 - 2012.06	        广州市萧大大学院  -  大专
主修科目：人力资源、行政管理、商务管理、会计学、高级计算机、财经管理、酒店管理等。
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