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求职岗位：人事主管

某某某



工作经历

教育背景

自我评价
技能证书
2017.07-2018.05                          XX服饰有限公司                           人事专员                                               
工作描述：
1、收集公司各部门岗位需求并制定招聘计划，独立完成人事招聘工作，入职率95%；
2、办理员工入职、离职手续，更新花名册；
3、负责员工入职培训，作为主讲人培训20余场次；
4、负责员工劳务合同的签订与续签，成功处理20余起劳务纠纷。
2018.06-2020.6                          XX母婴有限公司                            人事主管                                               
工作描述：
1、 根据公司组织架构及业务发展需要，制定、跟进、执行人员招聘计划，转化率为90%；
2、 负责建立和完善招聘体系，制定招聘制度并监督招聘制度的执行，优化招聘流程，招聘效率提高30%；
3、 负责创建招聘人才库，建立公司中层后备人才选拔方案及储备机制，入库人才100人；
4、 建立员工动态管理机制，维护和管理常规员工关系，1年内员工离职率降低20%。
2013.09-2017.06                        XX大学XX学院                         工商管理/本科                                                                                            

本人具备2以上人事主管工作经验，熟悉人力资源招聘、员工关系管理模块；能熟练运用办公软件，擅长使用EXCEL常用函数完成数据分析；有良好的抗压能力，团队沟通意识强。
人力资源管理师助理证书（国家职业资格三级）、CET-6(580分）、TEM-4、普通话二级甲等
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