[bookmark: _GoBack]掌握招聘理论以及方法，能独立负责招聘计划和推动招聘流程；
熟练操作办公室office软件，通过计算机一级考试，通过CET-4考试； 
已有半年多的实习工作经验，在工作中学到了许多工作技能以及关于HR方面的知识。

自我评价
Personal advantage
20XX.09-20XX.07                    电子商务 / 本科                       深圳大学
主修课程：管理学、微观经济学、宏观经济学、会计学、统计学、财务管理、经济法、市场营销学、营销策划案例、管理信息系统等
教育背景
Educational background
卡米尔
求职意向：人事专员
出生日期：XX年3月       
电话：188-XXXX-1234     
邮箱：XXXX@163.com

20XX.11至今                           XXXX有限公司                       人事专员
负责公司全岗位招聘工作，根据招聘需求在各个合作的招聘网站进行招聘广告发布、简历筛选、面试邀请、以及应聘人员的面试；
建立人才储备库，做好每位候选人的情况记录；
员工入、离职手续办理，员工劳动合同的签订、续签与管理；
组织活动工作，包括文体活动安排以及员工生日礼物、节假日福利发放等；
负责HR部门的表格制作及完善，资料文件、员工档案的建立与管理，并更新员工信息。
实习经历
Internship experience
办公技能：Microsoft Office（Word, Excel, PPT)
语言能力：大学英语六级（CET-6)，剑桥商务英语（BEC)  中级
计算机技能：全国计算机等级考试二级Access，Photoshop ，Flash，Dreamweaver
在校荣誉：连续2年学院“优秀学生干部”和“先进个人
技能证书
Professional skills
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