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工作经历
2019.09-至今                                 晓恩集团有限公司                              人事主管
1、.负责招聘、考勤、入离职手续办理、员工关系等人力资源工作的全面开展。
2、负责薪酬核算及绩效考核，办公公文拟发、建档。
3、负责组织企业文化建设工作，包括公司年会安排、会务组织、文体旅游活动安排等。
4、公司各项行政事宜（会议组织及管理层例会会议纪要、公司日常采购、环境卫生等）。

2016.05-2019.08                              晓恩集团有限公司                              人事专员
1、主要负责公司用人需求进行招聘。
2、执行招聘、甄选、面试、选择、安置工作。
3、充分利用各种招聘渠道满足公司的人才需求。
4、建立后备人才选拔方案和人才储备机制。
5、参与策划、操办公司团建活动。

 
自我评价
语言能力：大学英语CET6、普通话二级甲等
专业技能：企业行政管理证书、人力资源证书、会计初级职称证书
办公技能：熟练掌握Excel、Word、PPT、PS等办公软件

本人学习能力强，较好的文字撰写能力，熟悉办公室行政管理知识及工作流程，对数字敏感具有敏锐的洞察力。
熟悉PS软件的基本操作，能熟练运用OFFICE等办公软件，例如：VLOOKUP、IF、SUMIF  函数应用、透视表处理，擅长大数据分析和图表制作。
2012.09-2016.06                              晓恩大学                                 人力资源/本科
2009.09-2012.06                              晓恩高中                                     文科/高中
 
教育经历
 
职业技能
个人简历
姓    名：某某某
手    机：138 3000 3000
邮    箱：LINXE@163.com

求职意向：人事主管
出生年月：1994-03
现居城市：深圳市
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