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20XX.04-20XX.12                    广州某某某科技有限公司               人事行政专员
工作概述: 本人任职时间2年，主要负责公司人事管理及行政管理工作。
【招聘工作】依据公司部门业务发展需求，负责岗位招聘管理工作，包括撰写岗位 JD 并发布各大招聘平台、邀约面试、复试、完成人员配置，每日处理 200+份应聘者简历，平均1周面试率达 25 人左右，入职率达 30%。【入职培训】负责协助领导梳理新员工培训制度，负责公司的入职培训，内容包含:公司介绍、企业文化介绍、考勤制度讲解，员工，职当天进行培训，协助新员工快速融入公司企业文化，个人完成入职培训超过 10场+。
【员工活动】根据公司的福利制度及员工需求，个人主导策划5场员工生日会和 20+下午茶，增强员工对企业的认同感，员工对活动的好评率达98%以上。
【员工关系】定期走动式关注员工状态，保持与各部门的紧密交流，了解员工抱怨问题，主动发现员工存在的问题，及时安排沟通交流:同时对有离职念头的员工，依照个人能力和工作匹配度反馈至上级领导面谈沟通。
【手续办理】负责员工入职、离职、转正、升职、调动等手续办理，对离职及相关数据进行分析;保证手续的及时性和准确性。
【五险一金】依据国家政策及公司制度，为新进员工新增五险一金，同时及时为离职员工办理减员手续，并及时跟进五险一金缴纳情况，以防滞纳金的产生。

20XX.08-20XX.11                    广州某某某简历有限公司               人事行政专员
工作概述: 本人任职时间3年。公司创立于1992年，2014年登陆创业板(股票代码:300379)，是国内领先的大安全领域解决方案提供商。本人在杭州分公司任职人事行政岗位，协助总部完成武汉分公司的人事行政管理工作。
【入转调离】负责武汉公司员工入职、离职、转正、升职、异动等手续办理，对离职及相关数据分析;保证手续
的及时性和准确性。
【工作背景】具有5年人事行政工作经验，毕业后一直在一家公司任职，具备较强的人力资源实战经验和敏锐
的业务思维。
【以往成就】曾从零到1搭建过公司招聘团队，主导建立过公司级各项制度，个人主导策划过5场员工生日会和 20+场下午茶，员工对活动的好评率达 98%以上。
【个人优势】不仅具备丰富的人力资源专业理论知识，通过业务工作的支持，让自己以业务思维为导向开展人力资源工作，从成本与业务视角与领导始终保持同频。
【专业技能】三级计算机证书，熟练使用WORD、EXCLE、PPT办公软件系统;系统接受过人力资源管理培训，擅长招聘、培训、员工关系、入转调离模块，熟悉各大招聘平台规则，招聘能力突出;能及时捕捉员工心态，并及时予以疏通。
【综合素养】具备较强的组织协调能力，人际关系处理能力，及严谨的逻辑思维能力，遇事冷静，并能快速提出解决方案;个人追求职业上的发展，利用业余时间夯实理论知识，希望成为业务的人力源管理者。
自我评价
电 话：13500008888
邮 箱：2456563@163.COM


生 日：1995.09
住 址：广州省广州市
求职意向：人事专员
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【考勤管理】负责每月考勤工作，包括员工请假、调休、外出工作的安排和登记工作;每月定时导出钉钉考勤数据，并进行一对一核实，准时输出考勤报表，保证数据准确，为薪酬核算提供依据。[档案管理】负责人事档案、劳动合同等公司总文件管理，负责档案的录入登记、台账编号，保证数据的有效准确性，方便调取和查阅。
【固定资产】负责公司固定资产管理及易耗品管理，建立《采购及使用制度》，严格控制成本，行政费用成本降低15%。
【办公用品】负责办公用品采购、入库登记、领用分发登记、盘点、费用报销、台账记录，进行数据统计和分析。【环境管理】负责拟定《办公室 5S 管理标准》，维护公司办公环境，负责卫生清洁安排、绿植采购及定期维护办公室维修管理等，确保办公环境卫生整洁舒适。

技能证书
【资格证书】大学英语四/六级（CET-4/6）,良好的听说读写能力，快速浏览英语专业文件及书籍；
【软件技能】通过全国计算机二级考试，熟练运用OFFICE相关软件。
校园经历
20XX.03-20XX.06                  广州某某某科技大学               班级宣传委员
【行政支持】协助团总支指导班级组织开展文化体育活动的宣传工作，输出创新宣传思路，负责收集相关素材(摄像、撰稿等)定期配合团支书布置走廊文化宣传栏和黑板报设计等。
【资料录入】收录 50 位班级成员学业信息、个人信息、档案信息，运用IF 表格函数整理数据，确保个人信息完整归档。
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