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其他技能：熟练使用Word、Excel、PPT等常用办公软件；
专业技能：熟悉人力资源各模块知识，熟悉劳动法等HR相关法律法规；
工作经历 - Experience
2020.3-2020.11                        某某某简历网络科技有限公司                     人事专员
工作内容：
· 办理员工入职及转正、调动、离职等异动手续，用合规的手续处理；
· 负责员工招聘工作，简历筛选、预约、接待及初试工作；
· 负责每月考勤核对，整理统计日常考勤资料，更新汇总各类数据报表，及工资前期资料处理；
· 协助办理社保业务：员工生育、工伤、养老相关业务资料准备，外出社保机构办理具体事项；
· 负责社保卡领取及发放给员工；
专业技能 - Technology
自我评价 - Evaluation
1年以上人力资源工作经验；对现代企业人力资源管理模式有系统的了解和丰富的招聘经验；熟悉国家劳动法、保险福利待遇、培训等方面的法律法规及政策；具备良好的沟通表达能力和学习能力，优秀的内外协调能力；思维灵活反应快，能适应快节奏工作，承压能力好；为人积极主动、责任心与团队意识强。
2017.9-2020.6                        广州理工大学                       人力资源管理专业/本科
主修课程：组织行为学、组织与工作设计、劳动关系与劳动法、招聘与人才测评、绩效管理、薪酬与福利、培训与人力资源开发等。
教育背景 - Education
某某某          求职意向：人事专员
电  话：188-8888-8888
邮  箱：123@123.com
生  日：1995.2.17
现  居：广东广州
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