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手    机：181-XXXX-XXXX   
邮    箱 : XXXX@163.com     

生    日：19XX.08.10          
现    居：江苏  南京
      

某某某         
语言能力：CET-6、TEM-4，商务英语可作为工作语言，普通话二级甲等
专业能力：人力资源师助理资格证书（国家职业资格三级）、劳动关系管理师二级证书
办公能力：能熟练使用Word、Excel、PPT等办公软件，擅长使用EXCEL函数及功能

教育背景

能力素质
工作经历
2011.09-2015.06      
2015.09-2018.01      
2018.02-2020.06      
XX实业集团公司                          
人事部招聘专员                                          
1、了解部门人才需求，制定招聘计划及方案，完成招聘任务，完成率100%；2、充分利用招聘渠道发布招聘信息，开拓招聘渠道5个，满足公司的招聘KPI；
3、完善整理各部门人才库，建成15个部门300多人的人才库，并对资源进行系统整合。
XX电线电缆有限公司                           
人事主管                                           
1、负责信息招聘发布、招聘渠道维护、面试邀约、接待等工作，完成年度招聘计划；
2、为员工入离职手续、到劳动部门办理合同备案和解除；
3、每月为新入职的员工办理社会保险、公积金缴纳等事项；
4、建立人事工作台账、整理人事档案300份，完善人事档案管理制度；
5、负责公司500名员工考勤统计及公示、绩效薪酬核算，准确率100%。
XX大学XX学院                                劳动与社会保障 （本科）                          
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