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工作经历
教育背景
专业证书： 人力资源管理师证书（国家职业资格二级）
荣誉证书： 20XX年获XX公司优秀员工称号；20XX年获XX公司先进个人称号。

2012.03-2015.01                        深圳XX科技有限公司                          人事专员                                           
工作描述： 
1、制定招聘计划，负责人员的招聘、选拔、聘用及配置工作，人才岗位匹配度95%；
2、完善公司绩效制度，对各部门绩效考核评价进行监督与控制，使公司的绩效考核制度化体系化；
3、负责劳动合同、劳务协议的签订及员工入职、岗位调整、辞职、辞退等劳动关系管理和实施工作，防范处理法律风险与劳动争议，劳务纠纷0起；
4、组织员工各类培训20场，进行培训效果的分析与反馈，员工满意度90%。

2015.01-2020.06                         XX科技有限公司                             人事主管                                           
工作描述：
1、 管理人事部5名员工，制定、执行、监督公司人力资源管理制度，对公司的招聘计划、薪酬福利制度;
2、 绩效管理、培训、员工关系等方面进行统筹管理，完成人事部KPI；
3、 为公司的发展建立人才梯队，负责公司人员的招聘，通过建立员工画像，招募成功率达100%；
4、 负责公司在岗人员的工作调动、岗位任免，人才岗位匹配度90%以上；
5、组织开展企业文化建设活动30场次，每月发行企业内刊一期，高质量内容受到员工的肯定。

2007.09-2011.06                         XX大学XX学院                           社会学/本科                                                                                            
2011.09-2011.12                     XX 人力资源管理培训班                              学员
求职岗位：人事主管
出生：19XX.8.10       
现居：江苏  南京
电话：131-XXXX-XXXX   
邮箱：XXXX@163.com
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