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PERSONAL  RESUME   
求职意向：人事主管   

生    日： 19XX/08/10              电    话：181-XXXX-XXXX
现    居： 广州 越秀区              邮    箱：XXXX@163.com
                









工作经历


· XX电气股份有限公司                                         人事主管
1、 规划组织编制了三套内部基础管理的规范性文件——《公司岗位职责》、《公司人力资源管理制度》、《公司绩效考核制度》；
2、 根据业务发展需要，协调、统计各部门的招聘需求，编制年度人员招聘计划，完成率100%；
3、 负责公司招聘工作，进行人员面试筛选，人才岗位匹配度为90%以上；
4、 统筹公司2000名员工的人事档案、人员考勤及人员劳动关系的管理；
5、 建设企业文化，策划和组织实施公司年会及员工活动30余次。
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· XX信息科技股份有限公司                                     人事专员
1、 负责社会招聘工作，独立完成甄选简历、初试、面试评价、背景调查、录用等各环节，为公司各部门聘用专业人才400名；
2、 负责建立公司人才储蓄库，录入优秀人才资料800份，储备有效简历1000份；
3、 办理劳务合同的签订、续签、离职相关手续；
4、 员工OA考勤统计公示，核算考勤绩效;
5、协助完成行政类工作，如公司资质年审、工商及外商年审等。
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教育背景



2008.09-2012.06      
XX大学XX学院                                  人力资源管理专业（本科）                                          





自我介绍


本人有3年以上大中型企业人事主管工作经验，持有人力资源师证书（国家职业资格二级）；熟悉人力资源管理各项实务操作流程，人力资管理理论基础扎实；具备HR制度管理知识，熟悉国家相关政策，掌握XX地方政府有关劳动、人事政策；具有较强的组织能力，协调沟通能力，危机处理能力及团队管理能力。
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