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2019.2-2020.8                           倍捷科技                                人事专员
· 负责管理各个招聘渠道，根据招聘需求完成招聘任务；
· 负责公司各部门绩效考核结果的跟进及统计汇总数据；
· 负责人员入离职手续的办理及同步更新员工档案管理确保公司员工人事档案的完整及准确性；
· 负责劳动合同的签订、续签及解除； 负责社保增减员及薪资核算等；

2019.2-2020.8                           倍捷科技                                人事专员
· 负责开展招聘工作，包括常规岗位招聘，以及创新业务核心高端岗位的人才获取；
· 参与培训工作开展，包括培训内容梳理、开发、落地；
· 参与其他模块工作，协助部门为业务提供更好的人力资源服务；
2016.9-2020.6                             某某大学                       人力资源管理专业
教育背景 - Education
· 熟悉主流招聘渠道，善于甄选有效猎头渠道，具备主动挖猎能力；
· 持续学习的习惯、优秀的理解力、沟通协调能力和演讲能力；
· 具有较强的文书表达能力、人际交往能力、应变能力、沟通能力及独立解决问题的能力，有亲和力，较强的责任感与敬业精神。
通用技能：C1驾驶证书；国家计算机二级证书； 英语四级证书；普通话二级甲等证书；
专业技能：熟练掌握Office等办公软件；熟悉劳动法律法规；熟悉人力资源系统模块及相关运作；
自我评价 - About Me
专业技能 - Skills
佰通         求职意向：人事类工作岗位
生日：1995.5.2
现居：广东广州
电话：188-8888-8888
邮箱：123@123.com
PERSONAL RESUME
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