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PERSONAL  RESUME








教育背景  



时间：20XX.X至20XX.X                                                  学校：海洋大学              
专业：人力资源管理专业/本科
主修课程：管理学、微观经济学、宏观经济学、管理信息系统，统计学、会计学、财务管理、市场营销、西方经济学、经济法、人力资源管理、组织行为学、劳动经济学等。








工作经历  

时间：20XX.X至20XX.X                                              公司：XXXXX有限公司              
职位：人力资源专员
1. 负责公司人事日常工作，包括人员招聘、员工调动和员工关系管理。
2. 负责管理员工人事档案，按要求做好人力资源数据统计、分析、预测、调整、查询和人才库建立等工作。
3. 负责办理招聘、劳动合同签订或续签，以及职务任免、调配、解聘、离退休的申请报批手续。
4. 负责落实劳动安全保护，参与公司劳动安全、工伤事故的调查、善后处理和补偿。











专业技能  


个人技能：擅长与候选人建立良好关系，有较强的沟通能力、说服能力及谈判技巧；
办公技能：熟练使用office、PPT办公软件；
职业技能：熟悉人力资源管理各项实务的操作流程，熟悉国家各项劳动人事法规政策，并能实际操作运用；







自我评价  

3年以上人力资源工作经验；熟悉招聘流程，善于运用各种招聘工具和手段，了解掌握国家相关法律法规；对数据具有高度的敏感性和警觉性，较强的逻辑分析能力和文字表达能力；具有良好的职业道德和职业操守及良好的团队合作意识；具有良好的职业道德，踏实稳重，工作细心，责任心强，有较强的沟通、协调能力，有团队协作精神。
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