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工作经历   
 
就读时间：2010.09 - 2013.06	        
毕业学校：广州市萧大大南国学院	         物流管理          大专
主修科目：物流管理、行政管理学、人力资源管理、市场营销、工商企业管理等。	    
2014.09 - 2017.06                广州市萧大大物流责任有限公司	              人事专员
工作职责：
1、制定和完善公司内部的管理体系和各项管理制度；
2、建立员工档案，做好人事档案的管理、保管、劳动合同的签订工作；
3、制定绩效管理方案，组织实施绩效管理及监督，完善绩效管理体系；
4、拟定公司和各部门的培训计划、培训大纲，做好员工福利、社会保险、劳动年审的办理工作。

2017.09 - 2020.08            	   广州市萧大大网络科技有限公司	              人事经理
工作职责：
1、负责协助部门负责人开展招聘工作，如筛选简历，电话邀约，协助招聘、入职等手续办理；
2、负责员工入职、离职、转正、调岗、稳定公司人事事项等相关人事日常流程管理工作；
3、建立及维护人事档案，及时核实更新员工的个人信息及资料；
4、每月制作完成员工花名册、薪资变动汇总表、当月入/离职人员信息表等。

本人有从事3年以上的人事管理工作，熟练使用Word、Excel等办公软件，头脑灵活，勇于创新；沟通能力强，具有上进心、责任心强，较强执行力，善于沟通，有亲和力，具备团队合作和敬业精神。

教育背景  

自我评价  

某某某 / 求职意向：人事经理         
年龄：29岁              电话：135-0000-0000
婚姻：未婚               邮箱：XIAODALO@163.com
籍贯：广东广州           地址：广州市荔湾区康王中路010号  
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