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专业技能  

工作经历  

教育背景  

本人熟悉人力资源招聘、薪酬、绩效考核、培训等规定和流程，熟悉国家各项劳动人事法规政策；具有较强的语言表达能力、人际交往能力、应变能力、沟通能力及解决问题的能力，有亲和力，较强的责任感与敬业精神
时间：20XX.1至20XX.1                                                   公司：某某某软件有限公司              
职位：人事经理
· 协助总部制定和实施重大的人力资源战略和政策，为决策层提供人力资源建议和信息支持等；
· 协助领导主持人力资源工作，掌握公司人力资源现状，保障上情下达和下情上达；
· 负责公司人员绩效、薪酬、人才发展与培训、员工关系等；
· 在公司的领导下组织编制公司企业文化建设方案，并参与企业文化建设宣传；
· 负责协调和处理与劳动部门和其他部门相关的对外联络与接洽工作
时间：20XX.1至20XX.1                                                   公司：某某某软件有限公司             
职位：人事经理
· 负责其功能领域内主要目标和计划，制定、参与或协助上层执行相关的政策和制度；
· 负责部门的日常管理工作及部门员工的管理、指导、培训及评估；
· 规划、指导、监督、协调下属及员工的聘用、福利、培训、绩效、员工关系等管理工作；
· 负责人力资源内部的组织管理；建立大中专院校校企合作，稳固校企合作关系；
· 分析相关资料，进行企业人力资源诊断，并对相关政策进行完善。
证书技能：人力资源管理师一级证书；普通话二级甲等；英语CET4；
软件技能：熟练使用办公室软件，Excel、Word、 PPT、Photoshop等；
专业技能：熟悉人力资源管理专业知识，掌握行政管理、法律等知识；
某某某   求职意向：人事经理
生日：20XX.1.1  


电话：13800000001

邮箱：LINXE@126.cn

地址：深圳罗湖区 








时间：20XX.9至20XX.6                     学校：某某学院             专业：人力资源管理专业/本科
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