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教育背景
[bookmark: _Hlk37532762][bookmark: _Hlk37532761]2017.06-2020.09	某某某大学	人力资源管理 本科
· GPA：3.72/4（专业前10%）| GRE：324
· 主修课程：人力资源管理概论、招聘与录用、战略性绩效管理、薪酬管度理








个人评价
· 我个性开朗活泼而不张扬，为人谦和有很好的亲和力；
· 善于接受新事物，乐于向上，遇事能沉着冷静；
· 熟悉与人力资源管理相关的法规政策；
· 具有较强的公文写作、资料查询、材料综合等方面的能力。
人事经历
2018.05-2020.06	某某某科技有限公司	人事行政经理
· 根据公司战略发展要求，完善人力资源管理体系、行政管理体系建设工作，与相应的管理制度；
· 负责中、高级专业人才的甄选，人员异动情况的审核及建议；
· 处理员工投诉及劳务纠纷；
· 公司行政事务的管理及安排，包括固定资产管理、档案管理、会议管理、办公环境管理（电话、网络等）、接待安排、物资采购、食堂管理、车辆管理、公司活动（包括年会）的组织及安排；
· 负责公司管理费用的目标成本预算、月度资金计划上报及管理费用控制；
· 负责人力资源及行政相关的OA及ERP流程审批；
· 负责与集团人力资源、行政管理领导的对接；
· 负责公司月度、季度、年度工作总结的拟写及提报。

2017.04-2018.04	某某某信息有限公司	人事主管
· 协助部门负责人制订、完善、执行、监控人力资源相关制度；
· 负责人才的寻找、甄选、组织工作及第一轮面试，保证人才的质量和数量；
· 完成入职培训，并组织协调各部门建立、完善培训管理制度；
· 负责协助部门完善各项部门制度和规范，主导规范其他各项规章制度，实现制度化、规范化；
· 负责组织员工集体活动，调动员工工作激情，通过系列文化活动及制度协助用人部门提高绩效。

 




  技能证书
· 持有证书：人力资源管理师证书、企业人力资源管理师、计算机四级证书
· 办公软件：Office, Photoshop, Human Resources, Project Manager, Games, Network
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