[bookmark: _GoBack]工作认真负责，细心，耐心，想办法把事情做到最好，尊重他人，积极沟通和协调能力，很好的客户服务意识，较好的分析问题和解决问题能力。对新的工作环境和工作内容融合快，做人低调，讲究信誉，易相处不复杂！
求职意向：人事行政
佰通 
ABOUT ME
工作描述：  
1、建立并完善人力资源管理体系，制度和完善人力资源管理制度；
2、制定岗位说明书，落实各岗位职责和工作内容；
3、负责组织公司员工的招聘，录用，合同签订，建档，转正，辞退，考核等人事系列化基础管理工作；
4、协调和指导各部门的人才招聘，员工培训，绩效考评，薪酬等工作，确保企业人力资源的合理利用；
2015/10 — 2018/10：XX有限公司         担任职位:：人事行政 
2012/8 — 2015/10：XX有限公司         担任职位:：人事行政 
工作描述：  
1、负责公司人事管理，统筹人员的招聘、定岗、定员管理。负责新员工的入职培训及指导，督促各部门做好在职员工的技术考核和岗位培训工作。
2、协助各部门主管对其部门员工进行工作考核和鉴定
3、负责与政府有关部门协调沟通以及有关文件、资料的处理。
4、具体负责统筹公司质量管理体系的建立、实施和保持，主持公司内部质量管理审核，监察纠正与预防措施的有效实施。
学历：本科
年龄：25岁
电话：135 0000 0000
邮箱：1000000@163.com
户籍：江苏南京
政治面貌：中共党员
专业职称：人力资源助理管理师（国家三级）
计算机水平：全国计算机等级考试二级计算机
英语水平：CET-4
Skill
2010/9 — 2014/7：南方科技大学          专业：人力资源管理
主学课程：  
会计学、财务管理、市场营销、经济法、人力资源管理、组织行为学、劳动经济学、绩效管理、薪酬与福利、培训与开发、招聘与配置、人力资源规划、劳动法、人力资源管理软件
Experience
Education
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