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 基本资料

 技能证书

自我评价
工作经历
· 本人2年以上人事主管工作经验；
· 具备服饰、地产等行业的行政人事工作经验；
· 对人力资源管理各个职能模块均有较深入的实践；
· 熟悉国家相关人事政策、法律法规；
· 有亲和力，责任心，执行力能力强，能适应高压工作。
XX地产集团                           2016.07-2018.02    
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%。
XX服饰有限公司                       2018.03-2020.07
 人事主管                                               
· 负责收集公司各部门岗位需求并制定招聘计划，独立完成人事招聘工作，入职率95%；
· 负责办理员工入职、离职手续，更新花名册；
· 负责员工入职培训，作为主讲人培训20余场次；
· 负责员工劳务合同的签订与续签，化解20余起劳务纠纷。
生 日：19XX/08/10
现 居：江苏  南京
电 话：181-XXXX-XXXX
邮 箱：XXXX@163.com




求职意向：人事主管
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