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2016.9至2020,6                      广州中山大学                        人力资源管理（本科）
主修课程：管理学、微观经济学、宏观经济学、管理信息系统，统计学、会计学、财务管理、市场营销、西方经济学、经济法、人力资源管理、组织行为学、劳动经济学等。
自我评价  
ABOUT ME
1. 具有优秀的书面、沟通领悟和协调能力、较强的亲和力与服务意识；
2. 工作细致认真，有责任心，性格活泼开朗，有良好的执行力及职业素养；
3. 熟悉国家相关劳动法规，熟悉人力资源管理工作流程和运作方式；
语言技能：英语四级证书；普通话二级甲等证书；会粤语；
专业技能：熟悉招聘渠道拓宽，熟练运用招聘技巧；熟悉国家劳动人事法规政策。
其他技能：C1驾驶证书；国家计算机二级证书；熟练运用office办公软件；
2019.9至2020.11                  深圳海泰网络科技有限公司                  人事专员
工作职责：
1. 负责员工入职、离职、转正、调动的手续办理和资料的整理保管；
2. 负责员工档案管理，员工社保和公积金的缴存，负责花名册录入和维护更新；
3. 负责员工的离职面谈以及在职员工谈话，处理员工冲突，解决员工投诉和劳动纠纷；
4. 完成日常培训工作的开展，包括培训调研、培训组织、培训实施、培训反馈和评估；
5. 负责公司内部的其它人力资源相关工作，完成上级交给的其它事务性工作。     
专业技能  
SKILLS
工作实践  
EXPERIENCE
教育背景  
EDUCATION
求职意向：人事专员
佰通
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