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20xx.09-20xx.05                  xxxxx市某大型国企                     行政人事主管
· 职务说明: 零售行业，以人事专员身份入职公司，统筹公司人力资源招聘、员工关系、员工福利等日
常性活动。
· 招聘管理: 主导公司团队搭建及人才招募工作，从招聘渠道、简历筛选、预约初复试等全流程把控，
为公司按需配置 50+名人才，为公司业务发展做好人才管理。
· 薪酬福利: 每月进行考勤统计并核算公司 180+名员工薪资，进行薪资发放管理与个税申报;每月按时
进行社保、公积金新增、减少等异动处理，及时进行社保、公积金数据核算及费用缴纳。
· 培训管理: 作为内部讲师主导公司月、季、年度新人培训，讲授企业文化、管理制度等公司内部培训。
· 团建活动: 独立策划并组织公司员工生日活动等，平均每个月开办2-4场活动，旨在提升员工凝聚力。

20xx.03-20xx.04                  xxxxx分公司                             行政人事主管
· 职务说明: 汽车制造业上市公司，参与公司员工招聘、员工关系以及证照办理等日常性人力资源工作。
· 招聘管理: 主导公司内部职员招聘，确保各岗位人员稳岗性，按需招聘;负责与3 家劳务公司对接普工
招聘了解公司人员需求及工作进度，精准招聘普工人员。
· 员工培训: 主导公司员工手册编制及企业文化宣导，独立制作授课 PPT，并以讲师身份开展新员工入
职培训;同时根据公司业务需求，平均每个月组织 3-4 场培训。
· 员工关系: 参与公司 500+人的考勤管理，员工入离职手续办理，提前规避劳资管理风险漏洞，从劳
资关系及员工满意度两方面着手改善员工关系，所服务企业保持劳资纠纷零起。
· 人事管理: 负责公司各个阶段员工晋升管理及系统异动处理:参与公司岗位职责说明书优化 30+份
· 证照办理: 与第三方机构合作内部员工叉车证、焊工证、电工证等培训相关事宜，确保员工按期考试
取得证书;负责每年一次的环保体系认证复审及各类证书年检等工作。

20xx.12-20xx.02                  xxxxx某某某有限公司                      行政人事助理
· 职务说明: 以会计身份入职，半年之后调岗做薪酬福利专员，统管公司薪酬福利、员工关系等事宜。

· 岗位经验：6年人力资源工作经验，曾服务于制造业、零售业等多个行业领域，掌握各类型企
业行政人事操作流程，具备解决复杂问题的能力，能快速构建企业人力资源管理体系。
· 职业优势：具有企业人力资源经营思维及团队管理经验，擅长政策法规解读，精通员工社保与
公积金业务办理，以人事行政运作视角助力企业高效经营及成本优化。
· 综合素质：人力资源管理师三级、会计从业资格证，在专业上不断学习与创新，具有良好的服
务意识，优异的组织协调及工作执行能力，能有效疏导内外部矛盾，良好的职业操守及行业自律性。











自我评价 
/  求职意向：行政人事主管
某某某
最好，祝亲求职顺利！生活愉快！
生 日：1996.8.18            手 机：13800138000   
现 居：广州荔湾区            邮 箱：123456@qq.com



职业技能 
20xx.09-20xx.06                      广州xxxx大学                        人力资源管理I本科　　
20xx.09-20xx.06                      广州xxxx学院                        市场营销专业I专科
教育背景 
技能证书：企业一级人力资源管理师
语言水平：通过全国英语四级、普通话二级甲，粤语等
办公技能：熟练操作 Word、Excel、PowerPoint等 Office 办公软件。
培训经历 
20xx.05-20xx.08                  xxxxx培训机构                     拓展训练
· 拓展训练: 与团队一起参加拓展训练，完成多个集体及个人挑战项目。
· 培训收获: 认识到团队合作的重要性，提升了团队协作能力、个人执行能力、营销能力。
· 招聘管理: 负责与8家劳务公司对接普工人员招聘，在职期间为公司招募500+名员工，解决公司用工
难题薪酬管理:参与公司 700+人的员工考勤及薪资核算，进行薪资发放管理与异常处理，确保薪资发放率100%。
· 培训管理: 参与新员工入职培训，宣导公司企业文化及相关制度，帮助新员工更快融入新公司7员工
关系:负责公司员工入职、转正、离职等手续办理，处理公司工伤仲裁 10+次，办理退休 20+人次。
· 公司搬迁: 参与公司两大事业部拆分组合成新公司，并负责新办公区搬迁事宜，完成600+人的劳动合
同变。
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