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出生年日：1991-10-01            电 话：130-1300-0000
最高学历：学士学位               邮 箱：docer@qq.com      
        
现 住 址：广东广州市



佰通
求职意向：人事行政专员

教育经历
技能专长
自我评价
工作经历



本人有良好的亲和力和服务意识，工作认真细致有耐心，积极主动，吃苦耐劳，责任心强，有团队精神等良好的职业素养，具有较强的心理承受能力、沟通能力、协调能力、应变能力、控制能力、活动策划能力、计划与执行能力、抗压能力，有敏锐的观察力，能及时发现并解决问题。
语言技能：英语国家四级，能简单英语交流，德语略懂，粤语良好
专业技能：熟悉人力资源管理各项实务的操作流程，熟悉国家各项劳动人事法规政策
办公技能：熟练使用相关办公软件，尤其Excel、Word等办公软件
20XX年9月-20XX年6月                毕业于华南师范大学                行政管理专业（本科）
主要课程：管理学原理、行政学原理、政治学原理、当代中国政治制度、比较政治制度、法学导论、社会学概论、政府经济学、行政组织学、地方政府学、市政学、公共政策等主要课程。
荣誉证书：《人力资源管理师证》、《行政管理师证》、《英语四级证书》
20XX年6月-20XX年5月                广州国泰慧体育有限公司                       人事行政专员
工作描述：
1、负责招聘工作，协助各部门进行人员招聘工作，包括建立和维护各种招聘渠道；
2、员工入职、离职手续办理，员工劳动合同的签订、续签与管理，公司内部员工档案的建立与更新；
3、负责企业资产配置，办公设备、库房的管理，包括清点、购买、维护、登记等。
离职原因：个人职业规划

20XX年6月-至今                                               人事行政专员
工作描述：
1、负责职员的入离职、转岗等人事变动的手续与通知；
2、负责薪资核算，确保每月工资按时、准确发放，及每月社保、医保、公积金实务管理；
3、协助开展人员回顾及年度绩效评估工作，绩效辅导沟通等；
4、协助制定公司年度培训计划，并协调及跟进各部门培训计划的完成，并确保培训有效性。
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