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本人具备2以上人事主管工作经验，熟悉人力资源招聘、员工关系管理模块；能熟练运用办公软件，擅长使用EXCEL常用函数完成数据分析；有良好的抗压能力，团队沟通意识强。
· 专业证书
· 教育背景
· 工作经历
生  日：19XX.XX.XX
现  居：浙江 杭州
手  机：181-XXXX-XXXX
邮  箱：XXXX@163.com
人力资源师资格证书（国家职业资格二级）
劳动关系管理师二级证书
2018.04-2020.06                       XX信息科技有限公司                    人事主管                                           
1、制定公司年度人才招聘计划，维护和拓展各类招聘渠道，招聘任务完成率100%；
2、 公司各部门年度培训需求调查，汇总制定年度培训计划，开发培训课程6门，录制课程视频上传公司培训网，累计点击观看次数5万+；
3、负责人力资源信息化工作，更新日常人事工资信息数据；
4、建立员工动态管理机制，维护和管理常规员工关系，员工年度离职率降低20%。


2012.09-2016.06                                       XX大学                     劳动与社会保障（本科）                                               
主修课程：管理学原理、统计学、人力资源管理、劳动经济学、社会保障概论、劳工关系、劳动法与社会保障法、社会保险、薪酬管理等。
专业成绩：GPA：3.8/4.0  排名班级前三

· 本人具有2年以上人事专员工作经验，熟悉相关人事政策法规；
· 具有较强的沟通、协调能力，有团队协作精神；
· 事业心强，具备良好的管理能力和决策能力。

基本信息 
自我评价 
2016.07-2018.03                         XX模具股份有限公司        劳动关系管理专员                                           
1、负责员工劳动合同的签订及续签，归档人事档案1000份；  
2、为500名员工办理入职、转正、离职等人事相关手续，成功化解人事纠纷20起；
3、对接人社和税务部门办理员工社会保险、公积金、个税申报等工作。
求职意向： 人事主管
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