[bookmark: _GoBack]电话 000-0000-0000
邮箱 sufeir1@163.com

地址 广州市黄埔区黄埔大道
邮编	 510000

年龄 26岁
身高 162厘米
教育背景
2014年9月-2018年6月				广州市外语大学				人力资源			 本科
主修课程：商务英语、行政管理、大学英语、计算机编程、劳动法
工作经历
2014年9月-2020年6月				广东华洋电缆实业有限公司				   人事部总监
工作职责：
1、负责公司人力资源战略规划，制定公司人力资源发展的年度、季度工作计划，监督、控制、检查各项工作计划的落实；；
2、负责组织系统的建立及推行；
3、负责行政后勤事务的管理；
4、依据公司整体发展战略规划的要求，组织制定公司人力资源的中、长期及年度规划 ；
5、制定员工招聘、聘任、调动、考核、晋升、奖惩、薪资、职称和技术等级评定等人力资源管理的方针、政策、规章和标准，并督导执行；
6、制定公司人事、行政、消防、环境、绿化等各项行政管理制度并督导执行；
7、组织制定公司各部门、各工作岗位的工作绩效考评体系和管理办法并主导执行；
8、依绩效考评结果组织面对面的沟通检讨，协助制定改善方案，积极改善工作绩效；
9、建立和完善公司培训管理制度和各部门、各工作岗位年度培训计划并督导落实执行；
技能水平
英语：大学四级英语技能证书
具有良好的英语听说读写能力，口语沟通流利；
电脑：高级计算机技能证书
熟悉Office办公软件,例：Word/Excel/PPT;
某某某
求职意向：人事行政经理
本人具有5年人事招聘经验，做事认真负责，对人才招聘专业服务有浓厚兴趣，富有激情，结果导向，能够在一定的压力下开展工作，善于学习，结果导向，做事不轻言放弃，善于不断寻找新的突破，且擅长有效沟通，思维缜密，并具有良好的客户服务意识。
PERSONAL RESUME
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