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2014年 - 2017年                         沈阳理工大学                      工商管理专业(本科）
主修课程：人力资源管理课程、组织行为学、组织与工作设计、劳动关系与劳动法、招聘与人才测评、绩效管理、薪酬与福利、培训与人力资源开发等。



工作经验

2018.01-2018.11                         畅通科技有限公司                    人事行政
· 公司基础岗位员工的招聘工作；
· 负责员工入职、离职、岗位调动、晋升、转正、员工劳动合同签与解除等手续办理；
· 建立及维护员工人事档案管理工作，做好员工考核工作；
· 新员工的入职培训；
· 五险一金等相关手续办理，考勤核对；
· 活动组织、相关物料采购；
· 完成领导交办的其他事务。

2019.01-至今                             盛大网络有限公司                    人事行政
· 根据公司人才需求以及发展情况制定招聘计划；
· 了解公司用人需求，进行招聘，第一时间进行人员补充；
· 寻求与人才市场、招聘机构、相关院校的合作，并与其保持良好的合作关系；
· 职位发布、简历甄别、筛选、初试、面试结果通知及参加各类招聘活动等相关工作。


职业技能
人力资源管理、工商管理相关专业；从事人力资源工作2年以上，具备hr专业知识；有一定的人才资源积累，具有良好的书面、口头表达能力，具有亲和力和服务意识，沟通领悟能力强；熟练使用常用办公软件及相关人事管理软件；了解国家各项劳动人事法规政策。

。

自我评价
性格活泼开朗，有优秀的沟通表达能力；踏实务实、执行力强、态度严谨、注重细节及团队合作精神；吃苦耐劳，工作细致认真，原则性强，有良好的执行力及职业素养；有强烈的责任感和敬业精神，公平公正、做事严谨，能承受较大的工作压力。
出生年月：  1990.11.15              
联系电话：  123-XXX-XXXX          
意向薪资：  5k-8k                    






政治面貌： 党员
电子邮箱： xxxxxxx@xx.com
现居住址： 北京朝阳区
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