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本人工作认真负责一丝不苟、接受能力快且具有很强的责任心和进取心。在技能上中文录入速度每分钟30字以上；英语的听、说、读、写能力达到四级水平。能够熟练的运用各项办公软件。另外对于各项社交活动比较擅长，更有组织各项行政及文艺工作的经验，并熟悉工作各环节流程。





	
某某某
求职意向：人事经理

人事经历
北京麦肯锡科技有限公司
工作描述：
· 负责维护开发各招聘渠道，制定各岗位招聘计划；
· 负责汇总管理核算各分公司考勤，薪资核算；
· 制定，修改员工手册，制定公司各项规章制度；
· 员工入职手续办理，离职面谈，离职手续办理；
· 维护HR系统，管理员工档案，建立公司人才库；
· 其他人事相关事项。
2017.03-至今
人事经理
北京麦肯锡科技有限公司
工作描述：
· 完善体系使企业的人事管理制度化、流程化和系统化，并维护和监督其实施；
· 完成了公司内部定岗定编工作、部门职责及岗位说明书的编制工作；
· 控制人力资源成本、合理配置人力资源。
2015.03-2017.03
人事专员
北京麦肯锡科技有限公司
工作描述：
· 全面负责办公室日常工作，制定工作计划与目标并实施；
· 统筹安排保安、清洁工、水电维修工、宿舍等相关工作；
· 综合协调各部门之间的关系，保证沟通的顺畅。
2014.06-2015.03
行政后勤




1996.04.06

广州市海珠区

+86 1001810018

LINXE@126.com

基本信息













MS Excel
MS Powerpoint
Photoshop
MS WORD
Human Resources
Project Manager
Network

个人技能
毕业于某某某大学
人事专业/本科

教育背景
· 企业人力资源管理师
· 英语六级

奖项证书
项目经历
大鲸科技技术开发项目

由大鲸科技创委公布的申报通知，结合我司的情况，采用逆变器的一个关键技术进行申报。在领导的支持下，独立组织的项目，最终获得150万元的资助经费。

我的职责：
· 根据政府通知内容和我司情况，初步判断符合我司情况，拟申报，将情况报送领导，获得领导支持；
· 组织关键部门研发、财务提供相关材料；
· 组织其他相关资质材料，填报系统，进行申报；
· 完成后续领款工作。
2017.03-至今
负责人
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