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佰通

生    日： 19XX/08/10              电    话：181-XXXX-XXXX
现    居： 广东  珠海               邮    箱：XXXX@163.com
                









教育背景


2014.09-2018.06                     XX大学XX学院                  人力资源管理/本科                                                                                            
2016.02-2017.02                       英国XX大学                              交换生





工作经历



2019.07-2020.07                      XX服饰有限公司                          人事专员                                               
工作描述：
1、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%；
2、负责办理员工入职、离职手续，更新花名册；
3、负责员工劳务合同的签订与续签，成功处理20余起劳务纠纷。









2017.07-2019.06                    XX信息技术有限公司                        人事专员                                              
工作描述：
1、根据公司组织架构及业务发展需要，制定、跟进、执行人员招聘计划，入职率100%；
2、负责建立和完善招聘体系，优化招聘流程，招聘效率提高30%；
3、负责创建招聘人才库，建立公司中层后备人才选拔方案及储备机制，入库人才500人。










技能证书

人力资源管理员证书（国家职业资格四级）、CET-6(580分）、TEM-4、普通话二级甲等



自我评价


本人有人力资源1年以上经验；具有良好的书面、口头表达能力，具有亲和力和服务意识，沟通领悟能力强；了解国家各项劳动人事法规政策、熟悉地方社保缴纳流程；吃苦耐劳，工作细致认真，原则性强，有良好的执行力及职业素养；有C1驾照，会说粤语。
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