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求职意向：人事主管  |  3年工作经验
130 1234 5678



教育背景



20xx.09 — 20xx.06                     广州XX大学                      人力资源管理
主修课程：管理学原理、人力资源管理概论、人力资源战略与规划、组织行为学、招聘与录用、统计学、薪酬管理、财政与金融、财务会计、经济法等。





3rh x 工作经验



20xx.01 — 20xx.12                     广州XX科技有限公司                  人事主管
· 负责公司日常招聘需求的收集，根据需求制定招聘计划，满足业务发展对人员的需求；
· 负责根据公司组织架构对缺编缺岗人员进行补充及协调；
· 制定公司月度招聘和培训计划，推进员工培训工作，有效提升人员职业能力，提升员工服务规范化；
· 建立并完善分公司人力资源各个模块的管理制度及工作流程。

20xx.01 — 20xx.12                   广州XX企业管理有限公司            人事行政专员
· 负责招聘渠道的建设、维护和拓展，针对性进行精准分类招聘；
· 负责公司人员招聘信息发布及更新，筛选简历，邀约面试等工作，独立完成周期性的招聘计划；
· 负责公司内部办公用品、劳保用品各项租赁费用、水电费请款工作事项；
· 固定资产管理工作，包括物品出入库登记、各部门办公用品领用登记，每月物资盘点及登记台账。
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自我评价



· 工作背景
本人从事人事工作多年，熟悉现代企业人力资源管理制度及相关法律法规等方面的政策，熟悉现代企业人力资源管理制度及相关法律法规等方面的政策，具有专业成熟的人事工作建设和理念。
· 个人能力
英语四级证书，熟练使用英语交流、普通话二级甲等证书；熟练使用office办公软件、计算机网络及多媒体知识；熟练员工薪酬核算及考核数据建立。
· 职场性格
冷静沉着、大胆、耐心、细致、自信、做事果断，有决心，充分的执行力，沟通能力好，适应能力强。
· 职业规划
对行政工作有一定的感悟心得和实操经验，希望能在这个职位继续深造，提升职业能力，成为出色的行政工作者。
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