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人力资源师助理资格证书劳动关系管理师二级证书
普通话二级甲等
CET-6、TEM-4
国家计算机二级证书




基本资料

技能证书
自我评价
工作经历
教育背景
求职意向：人事主管
2010.09-2014.06                                   XX大学XX学院                  人力资源管理/本科                                                                                            

· 本人有4年人事主管经验，6年人事工作经验；
· 熟悉人力资源招聘模块，擅长员工关系及培训开发模块；
· 能熟练操作Word、Excel、PPT等办公软件；
· 文字功底扎实，善于沟通、具有较强的口头表达能力和协调管理能力；
· 团队合作意识强，勇于面对变化和挑战，能适应高压工作。
 2014.09-2016.01                                  XX地产集团                                 人事专员                                           
· 协助人才招聘、优化企业流程，维护拓展招聘渠道；
· 建立、维护电子档人事档案，整理归档人事档案160份，；
· 拟定劳动合同，办理员工入职、离职、调任、升职等手续；
· 执行培训计划，组织外部培训10场，参与人次1000人，员工培训满意度90%。
2016.02-2020.06                      XX物业发展有限公司                     人事主管                                           
· 与各部门沟通制定公司年度招聘计划以及预算，完成率100%；
· 维护拓展招聘渠道30家，参与各种招聘会100余场，招聘2000人；
· 制定年度培训计划，完善培训评价标准，组织员工培训20次；
· 受理并及时解决员工投诉和劳动争议30起；
· 完善员工人事档案资料，建立人才蓄水池，储备优秀人才300名。
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