[bookmark: _GoBack][image: C:/Users/lenovo/Pictures/1.png1]1.本人财务管理专业毕业，有两年多行政工作经验，对人事考勤、后勤，办公用品采购、员工心态交流及行政事务有一定的熟悉。
2.有责任心、执行能力强，热爱本职工作，有良好的沟通能力及协调能力。肯吃苦耐劳，勇于进取。

2009.09 - 2011.06       福建XXX大学（大专 ）         人力资源管理     
主修课程：
管理学、微观经济学、宏观经济学、管理信息系统，统计学、会计学、财务管理、市场营销、经济法、人力资源管理、组织行为学、劳动经济学等
   教育背景
   自我评价
2009年一2010年           深圳大学在校期间获得国家奖学金；
2010年一2011年           深圳大学在校获“三好学生”称号；
2010年一2011年           深圳大学在校创意营销大赛一等奖；
2011年一2012年           深圳大学生程序大赛比赛一等奖。
某某某 求职意向：人事经理
计算机能力               获得全国计算机二级证书，并熟练OFFIC办公软件。
语言能力                 通过全国英语四级考试，具有良好的听说读写能力。
其它能力                 获得会计从业资格证、熟悉金融相关业务，沟通能力。


2013.8一2023.6         XXXX科技有限公司             人力资源经理
工作职责：
1. 全程参与并配合HRD进行公司业务体系的构建；梳理任职资格体系，搭建人力资源管理的基础平台；建设公司人力资源工作体系。 
2. 招聘体系建设：建立招聘体系及招聘工作流程，采取多种方式拓展人员招聘渠道，建立人才库，对应聘人员进行甄选，确保各岗位人员编制的健全性和合理性。
3. 盘点现有人力资源，通过工作轮换、晋升降职等方法实现人力资源再配置，提高适岗率。职业化工作体系构建及推广，技术人员职级评定工作的开展实施等。 
2、 绩效管理：以公司战略为导向，组织KPI指标体系建立，组织指标体系落实、异常分析、后续检视，确保KPI数据真实性、公平性。以及集团年终的360度考核工作的开展和汇总、分析，并跟踪考核不合格人员的优化处理工作。 
电话：123-4567-8910
邮箱：123456@qq.com
微信：123456
   工作经历
   获得荣誉
   专业能力
· 计算机一级证书
· 全国英语四级证
· 全国英语六级证
· 会计从业资格证
  技能证书
  联系方式
性别：男
年龄：32
民族：汉族
现居：福建-厦门
籍贯：福建-厦门
  基本资料
PERSONAL RESUME
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