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	2008.09 - 2012.06
	某某某简历大学
	物流管理/本科

	 主干课程：物流概论、物流规划与设计、采购与供应管理、采购项目管理、运输管理、仓储管理、配送管理、国际物流学、国际贸易理论与实务
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	2018.05 - 2020.04
	某某某简历信息科技有限公司
	人事经理

	
工作描述：● 招聘管理，根据公司发展规划与人员需求制定招聘计划并执行。 
● 人力资源事务，包括人力资源的合理调配、各项人力资源手续办理办理、员工奖惩报批。 
● 薪酬的福利管理，包括参与编制、修订公司薪酬福利管理方案、年度人工总成本的预算、年度调薪方案，人力成本费用控制等，协助员工薪酬核算与发放，员工五险一金的办理。 
● 绩效管理，包括项目各级团队年度计划的制定及月度、年度绩效完成情况的考核；项目管理类员工的绩效评估及操作类月度绩效评估。 
● 培训管理，项目培训计划的制定与实施，项目各运维外部培训申请等。 
● 供方管理，包括项目供应链系统的推行、使用与维护，供应商招投标，供应商的选择、评估等；项目物料采购计划制定、采购实施、采购入库、采购领用。 
● 监督各运维/部门绩效目标计划书、授权书的执行情况。 
● 楼盘项目人事行政管理工作。负责“光大安石售楼中心”、“嘉泷汇苑”（高级住宅区项目）、“大宁国际商业广场(办公楼）”等项目的相关人事行政管理工作，保证项目顺利进行。

	2007.09 - 2018.03
	某某某简历信息科技有限公司
	行政经理/主管/办公室主任

	
工作描述：● 负责公司各项行政规章制度的修订，制定及检查监督工作； 
● 负责公司重要会议、重大活动的组织筹备与接待工作； 
● 负责统筹领导行政后勤工作，配合各部门做好协调工作，创造和保持良好的工作环境； 
● 负责统筹公司重要文书档案等资料统计管理工作，负责会议纪要、公文通知的撰写与印发工作，负责编写公司年度大事记，完成公司对外宣传文稿的起草； 
● 负责统筹公司车辆、固定资产、办公用品、设备购置的管理工作及内部网络维护工作；\t负责总经理的日程安排和事务提醒，掌握公司主要活动情况，为公司领导决策提供建议； 
● 负责筹备公司上市的大小事务操作； 
● 负责公司报关外汇核销事务； 
● 负责统计员工每月出勤、假期休假等情况，制作考勤报表； 
● 负责公司大型活动的组织策划（如年会、运动会等），负责公司搬家统筹工作； 
● 担任公司党支部书记，负责党支部的日常事务处理以及上级党委、政府的接洽。
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	服务意识    	良好
	承受压力    	熟练
	细心严谨    	良好

	
	
	

	应变能力    	精通
	敬业精神   	精通
	热情坦诚   	良好
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	有十二年以上丰富的人事行政工作经验，熟悉人力资源六大模块工作以及行政后勤全盘工作，具有较强的统筹管理能力与沟通协调能力。
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