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1、 具有3年大中型互联网行业人事行政管理工作经验；
2、 具有优秀的文字驾驭能力，能够熟练使用各种办公软件；
3、 了解现代企业管理、行政管理，人力资源管理模式和实践经验积累对人力资源管理各个职能模块均有较深入的认识，熟悉国家相关的政策、法律法规
工作经历
2016年至09月至2023年03月			北京某某某有限公司				人事部经理
岗位职责：
1、 根据公司发展战略，组织制定人力资源战略规划、人事行政费用预算；
2、 负责收集、提供与公司经营管理有关的国家及政府有关职能部门的政策、规定文件等信息。为公司发展提供合理化依据；
3、 督导部门人力资源有关招聘、绩效、培训、薪酬、员工关系等各个环节的工作；
4、 根据公司的情况，不断完善公司印鉴、文书、采购、招聘、培训、薪酬、绩效、员工手册等规章制度、实施细则和工作程序，推进管理团队的建设，推进企业文化的实施；
2015年至09月至2016年03月			北京某某某有限公司				人事部经理
岗位职责：
1、 负责工作分析、岗位说明书与定岗定编工作，提出机构设置和岗位职责设计方案，对公司组织结构设计提出改进方案；
2、 组织做好对公司人事行政事务，如印鉴、证照、档案、网络、信息、办公设备、用品、环境及消防保卫等工作职能的管理、检查和督促，及时发现问题、解决问题；
3、 公司重要会议组织、会议文案拟写、对外接待、联谊、公关事宜的组织、安排和实施；
教育背景
2015年至09月至2016年03月			上海晓恩科技大学				行政管理/本科
2015年至09月至2016年03月			上海晓恩科技大学				人资资源/大专
电话	123-4567-7890
邮箱	info@126.com
地址	上海市浦东区XX路X号
某某某
应聘	人事部经理
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