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生    日： 19XX/08/10              电    话：181-XXXX-XXXX
现    居： 江苏  南京               邮    箱：XXXX@163.com
                


求职意向:人事主管  
通用技能证书： 英语六级证书（580分）、普通话二级甲等证书、国家计算机二级证书
专业技能证书： 人力资源管理师助理证书（国家职业资格三级）
活动荣誉奖励： 20XX年获XX公司优秀员工称号
               20XX年获XX公司先进个人称号
2018.07-2020.05                    XX信息技术有限公司                              人事主管                                           
工作描述：
1、根据公司业务发展需要，制定招聘计划，跟进、执行招聘工作，KPI完成率100%；
2、建立和完善招聘体系，制定并执行招聘制度，优化招聘流程，提高招聘效率，节约招聘成本20%；
3、负责建立招聘人才库，建立后备人才选拔方案及储备机制，储备人才300余人；
4、建立员工动态管理机制，负责员工关系常规化管理和维护；
5、制定公司绩效奖励机制，探索完善绩效考核标准化指标，提高员工工作积极性，员工离职率低于20%；

本人有2年以上人事主管工作经验，熟悉社保、劳动用工等政策法规及操作程序；能独立开展工作，可以在压力下自主地完成指定的工作目标；有良好的职业素养和责任心，具有团队合作精神；具有良好的人际沟通、协调和谈判能力。
自我评价
技能证书
工作经历
2011.09-2015.06                       XX大学XX学院                  人力资源管理专业 （本科）                                                                                           
2015.09-2018.06                       XX大学XX学院                     企业管理专业 （硕士）
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