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现居住地：上海市杨浦区
联系电话：138-1234-0000
电子邮箱：123456789@qq.com
某某某
应聘：人力资源专员











教育背景


2012.09~2016.07             合肥工业大学                   商务英语                  本科
· GPA：3.8/4.0
· 连续2年获得校综合奖学金“励志奖”，获校二等奖学金、国家励志奖学金各一次







工作经历



2016.07~至今					珠海新新新新生物技术有限公司							招聘专员
· 全面负责公司人才招聘工作并根据现有编制及业务发展需求，协助上级确定招聘目标，汇总岗位需求数目和人员需求数目，制定并执行招聘计划；
· 搜集简历，对简历进行分类、筛选，安排人员应聘面试，确定面试名单，通知应聘者前来面试(初试)，对应聘者进行初步面试(初试)考核打分，出具综合评价意见；
· 积极根据单位发展的需要向人事主管领导提出需要招聘的人才类型的建议，做好招聘工作的相关方案和准备工作； 
· 负责招聘广告的撰写、发布职位需求信息并对招聘网站的维护和更新，以及招聘网站的信息沟通；
· 总结招聘工作中存在的问题，提出建议并建立企业人才储备库，做好简历管理与信息保密工作。

2015.07~2016.06				珠海大大阿达信息科技有限公司							人事助理
· 主要负责行政组助理工作，有条不紊地配合主管完成行政组日常工作，得到肯定和赞扬；
· 负责实习生招聘工作，收集简历，初步筛选，候选人电话沟通，跟踪面试结果。
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技能证书



· 语言能力：通过大学英语六级、普通话二级甲等
· 计算机能力：通过国家计算机二级，熟练使用office系列办公软件
· 其他能力：C1驾照






自我评价


· 2年人力资源工作经历，对人力资源六大模块均有一定了解，尤其对招聘部分有丰富的经验，熟悉招聘工作的各个流程，熟悉劳动类法规；
· 在校期间积极参加各类实习实践活动，多次获得各类奖学金，具备良好的沟通表达能力、组织协调能力及学习能力；
· 积极主动，善于沟通；吃苦耐劳，有团队合作精神，适应能力强，能快速融入新的团队。
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