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手    机：181-XXXX-XXXX   
邮    箱 : XXXX@163.com     

姓    名：某某某 
生    日：19XX.08.10          
现    居：江苏  南京
      


2013.09-2015.06                       苏州XX地产开发有限公司                     人事专员                                           
工作描述：
1、协助招聘工作，预约，接待应聘人员，面试相关准备工作，入职率为95%;
2、维护招聘渠道，开发招聘渠道58同城、百姓网、赶集网、小鱼网，江浙人才网等20家;
4、建立公司员工档案管理制度，整理员工档案2000份;
5、员工OA考勤统计公示，核算考勤绩效准确率100%。

自我评价
教育背景
工作经历
2015.07-2020.06                          XX科技有限公司                          人事主管                                           
工作描述：
1、建立健全招聘、培训、绩效薪酬、员工关系管理等模块，及其他人力资源制度建设；
2、拓展招聘渠道，优化岗位设置，担任主面试官，聘用各类优秀人才500名；
3、完善、执行有效的绩效考核制度，对员工开展绩效考核，并提出奖励、薪酬、惩罚或晋升等建议；
4、负责员工录用、晋升、调配、辞退、培训、考核等工作；
5、 组织、策划和安排员工主题活动30余场次，推动企业文化建设。
本人有5年以上人事主管经验；持有人事资源管理师证书，熟悉人力资源管理各项实务操作流程，具备HR制度管理知识，熟悉国家相关政策，掌握地方政府有关劳动、人事政策；具有较强的组织能力，协调沟通能力，危机处理能力及团队管理能力；对构建企业文化及贯彻执行有独到见解；具有较强的文字撰写能力，良好的协调与沟通能力。

2009.09-2013.06                           XXX大学                       人力资源管理/本科
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