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个人信息
生日： 19XX.08.10     
现居： 广州  越秀区      
电话： 181-XXXX-XXXX   
邮箱： XXXX@163.com

本人6年人力资源工作经验，3年人事主管经验；
熟悉现代化企业的系统化运作和管理，公司法律事务处理程序；
具有优秀的人际沟通、协调、组织、管理能力。

某某某
求职意向：人事主管
技能证书
工作经历
教育背景
2011.09-2015.06                               XX大学XX学院                     人力资源管理/本科                                                                                            

2015.07-2017.01                         深圳XX软件有限公司                        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800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1000份，完善公司人事档案管理制度。
人力资源师助理资格证书（国家职业资格三级）
劳动关系管理师二级证书
国家三级心理咨询师
2017.02-2020.06                深圳XX科技有限公司          人事主管                                           
1、制定公司招聘方案，引入优秀人才30名，持续优化、改善公司人才结构及质量，高学历人才占70%；
2、组织开展入职培训、管理人员培训等培训20场，覆盖率100%；
3、优化与调整绩效考核制度，达到激励员工、优化管理、提高效益的效果，员工离职率降至20%； 
4、主持完善薪酬体系和福利制度，使资源利用效益最优化，公司人力成本降低30%.
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