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自我评价
Education
教育背景
Experience
工作经历
生日：19XX.08.10
现居：广州  越秀区
电话：181-XXXX-XXXX             
邮箱：XXXX@163.com

2018.02-2020.06                     深圳XX科技有限公司                             人事主管                                           
工作描述：
1、制定招聘计划，负责人员的招聘、选拔、聘用及配置工作，人才岗位匹配度95%；
2、负责劳动合同、劳务协议的签订及员工入职、岗位调整、辞职、辞退等劳动关系管理和实施工作，防范处理法律风险与劳动争议，劳务纠纷0起；
3、负责完善薪酬福利方案，培训宣传等企业文化的建设，优化绩效考核机制，员工离职率低于20%；
4、控制部门预算，提高招聘效率，人力管理成本降低50万。

2016.07-2018.01                     XX信息技术有限公司                             人事专员                                           
工作描述：
1、负责人才招聘、优化企业流程，维护拓展招聘渠道5个，招聘目标完成率100%；
2、建立、维护电子档人事档案，整理归档人事档案160份，；
3、拟定劳动合同，办理员工入职、离职、调任、升职等手续；
4、执行培训计划，组织外部培训10场，参与人次1000人，员工培训满意度90%。
本人持有人力资源管理师助理证书（国家职业资格三级），有2年团队管理经验，1年以上人事专员工作经验；熟悉人力资源招聘模块，擅长员工关系及薪酬福利管理。能熟练操作Word、Excel、PPT等办公软件；文字功底扎实，善于沟通、具有协调管理能力，团队合作意识强，勇于面对变化和挑战，能适应高压工作。
2012.09-2016.06                      XX大学XX学院                            企业管理/本科                                                                                            

求职意向：人事主管
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