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1、主要负责招聘工作，包括员工的调配、劳动合同签订、职务任免、辞职、解除等手续的办理等；
2、负责公司日常行政管理，包括考勤管理、薪酬核算、员工社保办理等；
3、制定公司的人力资源发展计划，编制公司人事管理制度。

20xx.06-20xx.06             工作单位：广州XX科技有限公司                  岗位：人事招聘
1、负责公司各岗位的招聘工作，对求职者的简历进行筛选，面试邀约并跟踪面试结果；
2、负责办理公司新员工的入职、离职、调任、升职等流程，参与新员工的入职培训等工作。

工作经历


证书荣誉

证书荣誉：人力资源管理师、英语四级证书、荣获20xx“优秀员工”奖
个人技能：熟悉企业人力资源的招聘工作流程，熟悉各种招聘渠道，掌握常用的面试方法和人力资源相关知识，熟悉绩效考核和薪酬体系，熟练使用Word、Excel等办公软件。

20xx.09-20xx.06             毕业院校：广州XX学院                      专业：人力资源管理
主修课程：公司组织与管理、人力资源招聘与录用、培训与开发管理、金融会计学、劳动关系管理、员工关系管理、劳动法规、人力资源信息化管理。


教育背景


自我评价

本人形象好，性格活泼，有亲和力，工作细致敬业，行事果断，有自己的判断和想法，有较强的执行力，有较强的应变能力和内外沟通能力，有良好的组织协调能力及职业素养。






应聘：人力资源
学历：本科
籍贯：广东广州

工作年限：1年
联系手机：13800000001
电子邮箱：LINXE@126.cn
姓名：某某某
出生：19xx.01
性别：女
个人简历
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