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工作经历：5年
最终学历：本科
现居城市：广东广州

个人信息
林珉钧 岗位：HR人事主管

[bookmark: _GoBack]· 20XX.09-20XX.05             广州某某某简历教育科技有限公司                 人事主管
· 制度梳理: 负责人事相关制度建立和更新，新建《员工手册》、《培训管理制度》、《内部推荐奖励制度》，更
新优化《宿舍管理制度》、《考勤管理制度》等。
· 招聘工作: 依据公司年度目标，及各部门业务发展需求，收集确认招聘编制并开发优化招聘渠道、发布招聘需求、
组织面试、复试、完成人员配置，招聘完成了达90%以上。
· 入职培训: 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、钉钉使用讲解员工入职当
天进行培训，协助新员工快速融入公司企业文化，年度入职培训超过 30 场+。
· 薪酬核算: 负责公司薪酬核算，固定工资核算、提成奖金核算，定期输出薪酬报表，准确率 95%以上，确保薪
酬及时准确发放。
· 手续办理: 负责员工入职、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。
· 资料管理：负责人事档案、劳动合同等文件管理，负责档案的录入登记、台账编号，保证数据的有效准确性，方
便调取和阅读。
· 员工关怀: 定期走动关注员工状态，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，依据个人能力和工作匹配度进行面谈沟通。
· 办公环境管理: 拟定办公室5S管理标准，维持公司办公环境，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，确保办公环境整洁舒适。
· 团建活动: 不定期组织员工团建活动，包含:生日会组织、省内外旅游组织、年会组织(主题方案草拟及确认、场
地选择、视觉设计对接、物料制作对接、游戏策划、主持人对接及落地实施安排，负责150人+年会活动整体统筹)从各方面充分提升员工归属感。
· 五险一金:负责公司五险一金的办理，确保手续办理及时准确。

· 20XX.11-20XX.03             广州某某某简历股份有限公司                 人事专员
· 招聘工作: 依据各部门的需求和岗位职责，发布招聘需求、进行岗位上下线、简历筛选、面试邀约、面试安排、
复试安排，直至到岗入职，年度招聘达成率达到 86%。





工作经历
· 工作背景: 具有5年人力资源相关工作经验，具备丰富的人力资源实战经验，熟悉人事行政各项流程，具有较
强的实操落地经验，练就了认真、严谨、原则性强的工作风格。
· 工作成就: 主擅长招聘管理，熟悉各大招聘平台规则，并具有一定的猎头资源，招聘能力突出，入职率高，离
职率低，年度招聘完成率达到 90%以上; 2023年，荣获“季度优秀员工”和“年度最佳进步奖”称号。
· 专业能力: 系统接受人力资源管理培训，擅长制度理，熟悉招聘管理、培训管理、薪酬管理、员工关系处理:具
有高级劳动关系协调员证书，受过心理咨询培训，能及时捕捉员工心态，并及时予以疏通。
· 综合素养: 性格稳重踏实，执行力强、抗压能力强;有较强的沟通能力和语言表达能力，曾获得入职演讲比赛冠
军;能通过有效沟通达成目标，思路清晰，有高度的责任心。
自我评价



· 档案管理: 依据公司的档案管理制度，执行档案管理标准，负责档案编号、档案整理、台账建立，便于调取和查
阅，保证数据的准确性和及时性。
· 手续办理: 负责公司入转调离手续办理，包含分子公司(长沙公司、北京公司)的各项手续办理，收到部门的需求
后，严格依据公司流程办理相关手续，并及时存档。
· 考勤管理：负责每月考勤工作，每月定时导出考勤数据，并进行一对一核实，准时输出考勤报表，保证数据准确，
为薪酬考核提供依据。
· 五险一金：依据国家政策及公司制度，为新员工新增五险一金，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。
· 员工活动: 负责员工活动的组织，包含:新员工茶话会组织(协助新员工快速融入公司，同时通过新员工发现公司
存在的问题);生日会办理(用心组织每一次生日会，让员工充分体会到公司关怀，增强员工归属感);节假日礼物礼金发放(用心挑选每一份礼物，送到员工心坎上);年会协助组织，年会当天参与主持工作。

·   20XX.03-20XX.08            深圳林珉钧有限公司                       人事助理
· 员工信息: 负责员工信息登记，及时收集员工档案信息，维护和完善员工档案，及时更新员工花名册、通讯录等。
· 工牌制作: 负责新员工和升职员工工牌、名片设计和制作，确保信息的准确和制定及时性。
· 招聘协助: 协助发布招聘信息、简历筛选、电话邀约、面试组织安排。
· 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。
· 系统维护: 负责钉钉系统维护，人员新增及变更时，及时进行更新相关信息，增减人员信息，负责钉钉考勤审批
流程设置和维护工作。
· 考勤工作: 负责每月考勒登记和加班统计，为薪酬核算提供准确数据。













· 20XX.09-20XX.06                   广州师范大学                   营销管理专业丨本科

教育背景
 语言技能：通过大学英语 CET4、普通话:流利、 粤语:一般
 办公软件：熟练运用WPS、Excel、Office办公软件，擅长数据分析
 荣获奖项：20**年院系二等奖学金
技能证书
培训经历
· 20XX.09-20XX.07      人力资源主管训练营     人力资源体系培训          结业证
· 20XX.12               心理咨询培训
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