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技能证书 
教育背景   
工作经历   
XX大学XX学院                               劳动与社会保障专业（本科）                                               
所获荣誉：连续三年获校甲等奖学金、校优秀大学毕业生                                             


XX模具股份有限公司                                  劳动关系管理专员                                           
1、负责员工劳动合同的签订及续签，人事信息管理，归档人事档案1000份；  
2、负责办理员工入职、转正、离职等人事相关手续，成功处理人事纠纷30起；
3、对接人社和税务部门办理员工社会保险、公积金、个税申报等工作。
XX机电有限公司                                          人事部实习生                                                                             
1、协助人事专员办理500名员工入职、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，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；
3、协助组织了2次员工活动，参与人数达500人，员工满意度达90%。                                                                        








2019.07-2020.06      
2015.09-2019.06      
2018.09-2019.01      
本人热爱人力资源工作，具有一定的劳动关系管理经验；有良好的沟通能力和公关协调能力，文字撰写能力较强；能熟练使用office办公软件；具备良好的日常事务与紧急事务的处理能力；工作计划性及条理性强，具有开拓精神和团队精神。
人力资源员资格证书（国家职业资格四级）、劳动关系管理师三级证书

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:人事专员  
佰通
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