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教育背景  /  Education
2011.09 – 2015.06                   湖北工业大学工程技术学院管理系            财务管理专业 / 本科
主修课程：人力资源管理，管理学，微观经济学，宏观经济学，统计学，管理信息系统，经济法等专业课程


工作经历  /  Experience  
东莞市一和企业管理咨询有限公司 / 人事部                                        2018.01 - 2020.04
行政人事经理
1. 根据岗位要求，协调组织相关的人员招聘与甄选；管理相关员工劳动人事关系；落实相关员工薪酬核算与福利的分配；拟订培训计划，组织员工培训，协助员工拟订个人职业生涯规划；组织会议及其他重要活动。
2. 从事项目立项分析、申报对策，项目包装及相关事务的办理；协调企业内部相关部门准备和收集文档资料，参与编制项目申报资料，完成申报任务，跟踪项目进展和部门评审进度。

东莞市金天实业投资有限公司 / 人事部                                           2016.02 - 2017.12
人事专员
1. 负责全体员工的人事档案管理工作。负责新进员工试用期的跟踪考核，晋升提薪及转正合同的签订并形成相应档案资料。
2. 负责统计汇总，上报员工考勤月报表，处理考勤异常情况。
3. 负责员工绩效资料的定期统计汇总，上报，并对绩效考核的方式方法提出意见和建议。

东莞永捷塑胶制品有限公司 / 行政部                                             2015.06 - 2016.02
行政专员
1. 负责好计算机打字、复印，邮件收发等行政工作；统计好每个月的考勤/请假手续办理；
2. 负责办公用品、办公耗材的采购管理和领用管理工作；
3. 协助完成招聘、招聘流程执行与完善；定期汇报招聘状况，确保招聘工作的有效性；按要求筛选及整理简历，进行初试，安排复试，协助办理入职；
4. 办理员工入职、转正、调动、离职、培训等相关手续的办理；接待来访人员；完成领导交付的临时任务。


自我评价  /  Assessment
本人热心诚恳、乐观向上，有良好的思想品德和职业素质，擅长与人交往，有良好的交际和组织协调潜力，富有团队协作和敬业精神。 对待工作认真负责，能够吃苦耐劳，逻辑思维清晰，能服从公司的安排。工作中会很用心地去履行自己的职责,选择了就会很好地去执行。
生日：1991.07.07
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· 电话：1807140000              
· 邮箱：Xg@qq.com
· 现居：北京海淀
· 政治面貌：党员
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