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姓  名：某某某
生  日：1995.2.17
现  居：广东广州
· 熟悉国家劳动人事政策、劳动法规及劳动合同的执行要素、熟悉各类社会保险的管理规定；
· 熟悉人力资源6大模块管理，接受过人力资源管理、劳动法规、管理能力开发等方面的培训；
· 工作计划性强，作风严谨，有亲和力，有良好的口头及书面表达能力，抗压性强；
专业技能：熟悉国家人力资源政策、法律法规；熟悉招牌流程和渠道；人力资源管理师；
软件技能：熟练的使用办公软件office和PPT排版；
2019.3-2020.11                       某某网络科技有限公司                    人事主管
· 负责制定公司每月招聘计划，按招聘计划开展公司招聘工作，拓展招聘渠道，组织招聘面试；
· 负责制定公司每月培训计划，每月协助各部门主管开展新员工培训；
· 负责公司薪酬绩效制度的优化和完善；
· 负责公司日常行政工作的管理。含车辆管理、食堂管理、宿舍管理、办公用品的申购。

2017.3-2018.12                       某某教育培训中心                        人事主管
· 负责部门招聘需求收集，岗位发布及简历筛选邀约工作；
· 负责维护并开拓招聘渠道，定时形成分析报告；
· 负责求职者初试初筛，协调部门负责人进行复试；
· 负责面试结果跟进、谈薪及入职通知；
· 负责招聘日报表统计、分析和汇报工作；
工作经历
专业技能
自我评价
教育背景
应聘职位：人事主管/经理
联系电话：188-8888-8888
电子邮箱：123@123.com
基本信息
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