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生    日： 19XX/08/10              电    话：181-XXXX-XXXX
现    居： 江苏  南京               邮    箱：XXXX@163.com
                


通用技能证书：英语六级证书、普通话二级甲等证书、国家计算机二级证书
专业技能证书：人力资源管理员证书（国家职业资格四级）
活动荣誉奖励：获校甲等奖学金3次、国家励志奖学金；
校演讲比赛二等奖院“优秀学生干部”称号；

自我评价
本人有一定的人事工作经验；熟练操作Word、Excel、PPT等办公软件；文字功底扎实，善于沟通、具有较强的口头表达能力和协调管理能力，团队合作意识强，工作细致认真，吃苦耐劳，有良好的执行力和职业素养，勇于面对变化和挑战，能适应高压工作。
XX大学XX学院                                    2016.09-2020.06人力资源管理专业（本科）                                               
专业成绩：GPA：3.8/4.0  排名班级前三。
                                             


XX科技有限公司                        2019.07-2020.01               人事专员实习生
1、协助维护招聘渠道，撰写发布招聘信息、开拓招聘渠道；
2、跟进待入职员工的入职事宜，负责入职流程答疑，向应聘人员反馈结果；
3、协助邀约通知招聘人员面试、安排面试工作，反馈面试结果，面试资料回收整理；
4、汇总更新数据，撰写招聘周报。
工作成果：撰写发布120条招聘信息，开拓2个招聘渠道，协助完成300人招聘入职工作，撰写招聘数据分析周报10份。
技能证书
教育背景
实习经历
佰通           求职意向：人事专员
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