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性格热情大方，普通话流利；熟悉并深入理解人力资源工作，在人才招聘、员工关系管理、薪酬，培训模块有扎实的专业功底及丰富实践经验；有极强的成就导向和责任心，学习能力强，有良好的合作精神、执行力强，工作有计划性，逻辑性和条理性好；有良好的团队合作精神，有敬业精神。
语言技能：已获得大学英语4级证书，听说写水平达到四级以上，普通话良好
办公技能：掌握劳动合同法，熟悉人力资源各模块，熟练掌握办公软件应用等技能
通用技能：通过全国计算机二级考试，有C1驾照

20XX.06-20XX.08                  广州科技技术有限公司                               人事主管            
工作内容：
1. 在部门经理的领导下完成人力资源规划、招聘、调配等工作；
2. 负责员工入职、转正、调动、离职等手续的办理并及时更新维护员工档案资料；
3. 负责跟进有关人事管理手续办理、员工考核、调动、解雇、奖惩等日常性工作。
20XX.06-20XX.08                  广州电子商务有限公司                              人事专员           
工作内容：
1. 负责制作公司每月的工资报表，按时发放工资；；
2. 负责员工各类人事手续办理，包括员工录用、离职手续办理、人事关系转移。
20XX.09-20XX.06                   广州大学                               行政管理专业 （本科）
主修课程：行政学、政治学、管理学、法学，公共政策分析、社会调查与统计、公文写作和办公自动化等等。
专业技能
有丰富的人事工作经验，有1年主管经验，处理问题原则性强
出生年月 : 1996.09.06
婚姻状况：未婚

联系电话：15800000000
电子邮箱：ABC@126.com

政治面貌 : 中共党员
现居地址：北京朝阳区

教育背景
某某某    求职意向：人事主管     期望薪资：6K-8K     到岗时间：一周以内
自我评价
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