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2016.07-2017.09                        XX大学招生就业处                         学生助理
1、负责协助做好300家用人单位校园宣讲会接待、工作安排；
2、协助做好校内50场招聘会的联系、协调工作，制作电子海报、PPT的设计与制作、布置活动现场；
3、更新信息数据库，发布各类就业信息2000条。
2019.07-2020.01                      XX软件有限公司                       人事专员实习生
工作描述：                                                                             
1、协助人事专员办理员工入职、考勤、调动、解聘及整理人事档案；
2、按企业需求制定招聘方案，发布招聘信息、电话邀约面试，维护开拓招聘渠道；
3、协助行政前台接待面试人员，完成面试工作并反馈结果。
工作成果：制定3份招聘方案，发布120条招聘信息，协助完成300人招聘入职，组织了2次员工活动，参与人数达1000人。                                                                        








2016.09-2020.06                      XX大学XX学院                     人力资源管理专业                                               
2017.09-2019.06                      XX大学XX学院                     法学专业（双学位）                                              


佰通
求职意向：人事专员        
自我评价

校园经历
实习经历
教育背景
XXXX@163.com
181-XXXX-XXXX
江苏 南京   
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