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江苏  南京
19XX.XX.XX
佰通     求职意向：人事专员
  

自我介绍：本人具有1年以上人事招聘经验，能够独立完成招聘工作，了解劳动关系管理模块；熟悉各类招聘渠道、并能积极扩充新的有效招聘渠道，能熟练运用办公软件，有良好的抗压能力，团队沟通意识强。




 


教育背景



2014.09-2018.06                            XX大学XX学院                  人力资源管理/本科                                                                                            




工作经历



2019.02-2020.06                          苏州XX科技有限公司                         人事专员                                           
工作描述：
1、收集公司各部门招聘需求，选择招聘渠道，发布及更新招聘职位信息500条；
2、收集和初步筛选简历，联系应聘人员面试，做好面试记录，编制面试情况报告；
3、为300名员工办理劳务合同的签订、续签、离职相关手续；
4、整理公司人事档案200份，完善公司人事档案管理制度；
5、组织各部门员工培训，每季度培训计划完成率100%。












2018.09-2019.01                         杭州XX科技有限公司                          人事专员                                             
工作描述：
1、根据各部门人力需求制定并实施招募计划，人员招募到岗率达100%；
2、负责岗位信息的发布，筛选简历1000余份，发出面试邀约300余个，每季度输出招聘数据报表3份；
3、负责招募渠道的开发与维护，开发梧桐果、拉钩网等新渠道8个，完成公司招募年度计划；
4、负责200名新人入职岗前培训、员工档案管理。











技能证书


 通用技能证书： 英语四级证书、普通话二级甲等证书、国家计算机二级证书
专业技能证书： 人力资源管理员资格证书（国家职业资格四级）
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