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湖北工业大学工程技术学院管理系                 2013.09 – 2017.06                            
行政管理专业 / 本科
主修课程： 
企业管理学、行政管理、人力资源管理、高级人资管理、税法、税务会计与纳税筹划、宏观经济等专业课


工作经历  /  Experience
北京悦优博迈科技有限公司 / 综合办               2019.01 - 2023.12
人力行政经理
1、按照公司人力资源需求，制定招聘计划、收集并筛选简历，负责候选人初步考核；人才招聘和储备岗位包括数据分析师、数据挖掘工程师、机器学习工程师、医学官、精算师、项目经理、市场商务、java开发等；
2、建立健全公司的绩效考核、薪酬体系和激励机制并组织实施，促进优秀人才的沉淀；
3、规划、指导、监督、协调员工的聘用、福利、培训、绩效、员工关系等管理工作；
4、制定和完善公司人力资源管理制度及相关工作流程并组织实施和监督。

北京信思贤科技有限公司 / 人事行政部              2017.02 - 2018.12
HRBP
1、业务支持：深入了解公司技术研发部门业务状况，通过访谈等方式了解团队成员工作状态，提供人事支持； 
2、招聘：分析招聘渠道效果，开拓新渠道；合作猎头公司，编撰标准猎头服务合同； 收集用人部门和新项目岗位招聘需求，分析业务情况，编写岗位说明书； 人才招聘和储备岗位包括媒介经理、商务助理、商务经理、产品运营等岗位


自我评价  /  Assessment
1、近3年人事工作经验，1.5年招聘经验和2年以上综合人事职位；
2、熟练掌握招聘、绩效、员工关系等岗位工作技能；熟练掌握中、高端职位的人选寻访、面试、入职的流程安排；
3、具备出色的抗压能力和自我驱动能力；具备较强的执行能力；
4、性格和善，待人诚恳，能出色的完成日常人际交往和同事关系维护。










策划能力
组织能力
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某某某
求职意向：行政经理
基础信息
联系方式
生日：
现居：
学历：
专业：
1995.06
北京海淀
大学本科
财务管理
电话：152-0000-0000
微信：414141414
电子邮箱（个人）：1414414141@qq.com 41414ocer@qq.com
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