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自我评价
本人具有良好的职业道德，忠实诚信，讲原则有自制力，踏实稳重，工作细心，责任心强，有较强的沟通、协调能力，有团队协作精神；做事情始终坚持有始有终，善于学习，能独立处理和解决所负责的任务。
语言技能：大学英语四（CET-6），良好的听说写能力
办公技能：熟练使用PowerPoint/Excel等office办公软件，具备一定的公文写作能力
通用技能：通过全国计算机二级考试；已取得驾驶证

政治面貌：党员
最高学历：本科


联系电话：15800000000
电子邮箱：ABC@126.com


专业技能
求职意向：人事主管
某某大学 / 人力资源管理 (本科)                                              2011.09-2015.06 
主修课程：管理学、微观经济学、宏观经济学、管理信息系统，统计学、会计学、财务管理、市场营销、西方经济学、经济法、人力资源管理、组织行为学、劳动经济学。
教育背景
工作经历
XXX科技有限公司  / 人事专员                                               2015.08-2018.06 
工作内容：
1. 在职期间主要负责员工招聘及工资核算，并有参与员工培训及绩效考核相关工作；
2. 从2016年6月起接触员工工资核算，经过一个月的锻炼，已经可以及时有效并独立完成600多名员工工资的核算。

XXX科技有限公司  / 人事主管                                               2018.08-2020.08
工作内容：
1. 制定公司人力资源规划方案，以确保人力资源配置符合公司发展需要；
2. 负责社保公积金相关事宜处理（包括不限于增减员、缴费、退休、生育津贴等具体事项）；
3. 起草公司制度、通知、公告、倡议书、岗位考核责任书等；
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