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1. 建立并完善公司的人力资源管理体系，研究设计人力资源管理模式；
2. 向公司高层决策者提供有关人力资源战略、组织建设等方面的建议；
3. 组织制定公司人力资源发展规划，并监督各项计划的实施；
4. 及时处理公司发展过程中的重大人力资源问题；

20XX.X至20XX.X                         XXXXX有限公司                        人事主管
1. 负责日常员工入职、转正、异动、离职等相关流程管理及手续办理；
2. 负责社保、住房公积金及外籍员工就业证、居留许可相关办理工作；
3. 新员工及在职员工培训组织与实施；
工作经历 / EXPERIENCE
熟悉现代企业管理，有人力资源管理实操经验，人力资源六大模块实操经验丰富。熟悉国家相关劳动法律法规，擅长制定、优化公司流程制度；具有较强的逻辑思维能力、目标管理能力、领导影响力、组织协调能力、人际交往和沟通表达技巧、冲突和突发事件处理能力；性格开朗，乐观向上，工作态度积极认真，具有较强的团队合作精神；
软件技能：熟练使用OFFICE、PPT办公软件以及财务软件；熟练使用打印机等各类办公设备 ；
职业技能：人力资源管理师；熟悉人力资源方面的法律法规及政策；掌握较好的面试技巧；
通用技能：英语四级；普通话二级甲等；计算机二级；
自我评价 / ABOUT ME
专业技能 / SKILLS
20XX.X至20XX.X                         XXXXXX大学                       人力资源管理专业
教育背景 / EDUCATION
生 日：1996.1.18           电话：13333333333
地 址：深圳罗湖区          邮箱：00000@00.com
某某某     求职意向：人事主管
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