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上海晓恩大学
2014.09 - 2018.06                      
1、熟悉人力资源各个模块，精通招聘模块，善于统筹、完善部门各项工作，
2、规划、设计所属事业板块（运营制造中心+产品研发中心）的行政人事工作
3、完善招聘体系，拓展招聘渠道，提高效率，保证各部门需求人员的及时到位；
4、制定培训、绩效、员工关系等人事工作的规划，并做好落实或监督落实工作；
5、安排行政日常相关工作，处理好相关部门的工作要求，保持良好的政企关系；
勒奋好学，踏实肯干，动手能力强，认真负责，有很强的社会麦任感。本人工作认真负责一丝不苟、且具有很强的责任心和进取心。多年的行政工作使我深深体会到秘书工作的重要性，更喜爱上了这个工作。这是一个需要更多责任心和细心去完成的工作
身高：172cm                    
某某某
2017.12 - 2018.05                     
自我评价
工作经验
主修课程：
公司组织与管理、人力资源会计、人力资源招聘与录用、应用心理与管理、培训与开发管理、金融会计学、劳动关系管理、员工关系管理、劳动关系与劳动法规、人力资源信息化管理
教育背景
人力资源管理专业
性别：女
基本信息
北京某某某有限公司
2018.05– 2023.05  
北京某某某有限公司
生日：1996.06.09                    
民族：汉族
微信： linxiaoen123
电话：12345677890
邮箱：info@126.com
现居：上海市
1、协助上级掌握人力资源状况；
2、管理劳动合同，办理用工、退工手续以及员工的工资和考勤结算；
3、填制和分析各类人事统计报表；
4、协助拟订公司规章制度、招聘制度草案；
5、帮助建立积极的员工关系，协调员工与管理层的关系，组织策划员工的各类活动；
6、协助上级推行公司各类规章制度的实施；
7、协助上级完成对员工的年度考核；
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