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求职意向：人事主管
· 有多年人事、行政工作经验，对行政后勤事务,人事日常管理、人力资源6大模块熟悉；
· 对招聘、员工关系、绩效考核管理有独到的见解，对劳资纠纷有较好的应对能力；
· 熟悉人事行政相关文件的编写，报刊制作等软件，愿在人力资源管理方面长期发展；

自我介绍
20xx.07-20xx.07                XXX大学                  人力资源管理硕士
主修课程：管理学、宏观经济学、管理信息系统、统计学、会计学、财务管理、人力资源管理、绩效管理、薪酬与福利、培训与开发、招聘与配置，人力资源规划，劳动法，人力资源管理软件。

教育背景

工作经验
20XX.07-20XX.07              XXX有限公司                 人事主管
· 人员招聘，简历筛选，联系面试，入岗培训计划制定，员工试用、转正、升职手续办理；
· 人事档案、劳动合同管理，劳动合同新签及续签跟进。HR部ISO审核，相关记录保存；
· 社保月度缴费申报，增减员，劳动用工备案、公积金月度缴费申，增减员等事项办理；
· 入岗、在职培训，主要是对新入社员工进行企业文化及规章制度方面培训；

20XX.07-20XX.07              XXXX有限公司                 人事专员
· 公司日常招聘，面试人员的预约与面试的接待。公司社保的办理，各种证件的年审。
· 公司每个月的考勤与跟进,新员工的转正情况，办理入职和离职手续办理。
· 负责公司部分固定资产，并组织相关部门进行季度的盘点工作。
· 人事各种报表的制作和人事档案的管理；行政部的考勤，排班和公司各部门的考勤。

· 人力资源师资格证，英语六级，全国计算机一级，普通话二级甲等，会简单法语和日语；
· 熟练使用windows操作办公软件，EFP人力资源管理系统。
技能证书
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