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专业技能  
工作经历  
教育背景  
从事招聘工作1年以上，具备HR专业知识，能独立完成整个招聘流程；沟通、谈判能力较强；有较好的人才识别能力；性格活泼开朗，热爱招聘工作，有志向人力资源方向发展；工作积极、主动，结果导向，有较强的责任心和抗压能力；
个人技能：熟悉各种招聘渠道，熟悉招聘模块相关专业知识，具有较好面试技巧；
办公技能：熟练应用WORD/EXCEL/PPT等办公软件;
证书技能：会计从业资格证；英语四级证书；
时间：20XX.X至20XX.X                                 公司：辉煌信息科技有限公司              
职位：人事专员
· 执行招聘计划，能独立完成招聘，包括简历筛选、电话邀约、面试组织、初试、复试安排、及录用通知
· 负责发布招聘信息、筛选简历及组织、安排应聘人员面试
· 负责新员工试用期的跟踪考核、办理入职 、离职、转正、调动、晋升等手续； 
· 负责人事档案管理、员工劳动合同签订、续签； 
· 负责建立和维护人事档案、员工花名册、及时更新员工的个人信息和资料 
时间：20XX.X至20XX.X                                        学校：海洋大学              
专业：人力资源管理专业/专科
RESUME
生日：1996.1.18        电话：13333333333
地址：深圳罗湖区       邮箱：00000@00.com
林俊宇    求职意向：人事专员
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