[bookmark: _GoBack]工作职责:
1、组织并协助各部门进行招聘；
2、执行并完善公司的人事制度与计划；
3、执行并完善员工入职、转正、异动、离职等相关政策及流程；
4 、负责工资结算和年度工资总额申报；
5 、帮助建立员工关系，协调员工与管理层的关系，组织员工的活动。
6、执行人力资源管理各项实务的操作流程；

性格成熟稳重、适应能力强，工作态度严谨、诚实守信，工作细心，积极主动。
适用能力强，有较强的沟通协调能力。具优秀的职业道德。
教育背景
实习经历
个人信息
性 别：女                      电 话：188 8888 8888
民 族：汉                      邮 箱：1888@qq.com
现 居：北 京                   生 日：95年3月9
                  
                    
求职意向：人事助理
实习经验：N年/无经验
佰通
技能证书
自我评价
工作职责:
1、员工人事信息管理与员工档案的维护，核算员工的薪酬福利等事宜；
2、组织并协助各部门进行招聘、培训和绩效考核等工作；
3、负责工资结算和年度工资总额申报；
4、执行人力资源管理各项实务的操作流程；
5、建立、维护人事档案；
6、组织并协助各部门进行招聘；

主修课程:
人力资源战略规划、薪酬管理、绩效管理、人力资源开发与培训、人力资源应用统计、组织行为学、人力资源管理、劳动经济学。

北京XX科技公司
人事专员    
xx.09-xx.06
                  
                    
北京XX有限公司
人事助理    
xx.09-xx.06
                  
                    
北京XX师范大学
人力资源专业    
17.09-21.06
                  
                    
语言技能：
专业英语4级证书；
普通话二甲级证书。
专业技能：
人力资源从业资格证书；
计算机一级。
办公技能：
熟练使用办公软件；
及部分财务软件。
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