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个人性格活泼开朗，为人诚恳，乐观向上，责任心强，有自信心和上进心；从事行政管理工作多年，了解合同法，企业法，劳动保护法及其他人事劳动法规，掌握政府部门有关人事工作方面的各项规章制度，具有一定的分析、解决问题的能力，有计划、组织、指挥、协调和控制的能力。

自我评价

●　行政管理师证书；                ●　20XX年获国家一等奖学金；                       
●　人力资源管理师证书；            ●　通过全国计算机等级考试二级；
●　普通话二级甲等；                ●　20XX年学年校级“三好学生”称号； 
●　通过大学英语六级证书；          ●　熟练掌握Office、ppt等日常用办公软件。

技能荣誉

20XX.09-20XX.06                  广州稻香酒业有限公司                  人力资源管理专员                                               
工作描述：  
1、负责办理公司员工的各项社会保险手续，劳动合同及有关证件的注册、登记、变更、年检等手续；
2、根据公司规划和员工发展需要，建立和完善员工培训体系，制定年度培训计划，努力提高员工素质；
3、负责拟定人事管理规章制度、劳动工资制度、工作流程，员工档案更新管理和日常文件的归档管理。
20XX.09-20XX.06                  广州宏图物业有限公司                  人力资源管理主管                                              
工作描述：  
1、负责公司的人力资源需求，执行招聘工作流程，办理员工招聘、入职、离职、调任、升职等；
2、制定实施公司的薪酬、福利方案，核算员工工资，员工社会保险缴纳标准计算，劳动合同的签订；
3、全面负责管理层的培训与能力开发工作，建立公司培训体系，并对公司的培训工作进行监督和考核。

从业经历

20XX.09-20XX.06                  广州资源管理职业学院                  人力资源管理(本科)                                               
主修课程：  人力资源管理、市场营销管理、国际企业管理、微观经济学、管理信息系统，管理学原理、宏观经济学、政治经济学、财务管理、组织行为学、战略管理、企业文化与伦理等。
教育背景
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求职意向： 人事主管岗位
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