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· 教育背景
· 工作经历
XXXX@163.com
181-XXXX-XXXX
江苏 南京   
本人有3年以上人事主管工作经验；熟悉人力资源招聘模块，擅长员工关系管理。能熟练操作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，勇于面对变化和挑战，能适应高压工作。
XX科技有限公司                            2015.07-2017.01人事专员                                               
1、负责收集公司人事发展需求并制定招聘计划，执行校园春秋季招聘工作，全国30所高校招聘优秀应届生500人，入职率95%；
2、负责办理员工入职、离职手续，更新花名册；
3、开展新员工入职培训，作为主讲人举办20余场次培训，参与培训人数达500名。
XX生物科技有限公司                        2017.03-2020.06人事主管                                               
1、负责公司人力资源制度的全面贯彻与执行，编制、执行和控制劳动成本，领导和负责店内人力资源部所有工作；
2、 负责公司员工的招聘与选拔。根据编制，确保合适的人员配置到岗，降低员工流失率20%；
3、 员工考勤、休假管理、加班控制，员工薪酬核算，绩效评估制度的实施和执行，节日福利发放相关的人事管理工作的落实；
4、制定公司培训计划，执行相关培训项目，协调培训相关工作；
5、建立和维护良好的员工关系，妥善处理劳动争议20余次。
XX大学XX学院                            2011.09-2015.06 
人力资源管理专业（本科）                                              
· 个人信息   
· 技能证书   
人力资源师助理证书
国家三级心理咨询师证书
专业英语八级证书
初级会计资格证书


求职意向：人事主管   
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