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2、能熟练运用Word、Excel等办公软件，能接受行政工作事务的多样性；
3、性格开朗，为人细心，有较强的口头表达能力及文字组织能力；
4、良好的沟通能力、细致耐心、思维清晰、责任感强。
自我评价       

2011.02 - 2016.05              广州市平安担保有限公司              人事专员                    
工作职责： 
1、办理机构员工入职、调动、离职的合同签订及PS信息维护；
2、处理机构员工考勤、调户、外事等日常员工关系模块事务；
3、进行机构员工劳动争议的处理及员工关怀活动筹办；
4、负责人力数据的统计、上报工作及领导交办的其他事务等。

2016.06 - 2020.06              广州市网络信息有限公司              人事专员
工作职责：
1、 拓展、管理和维护合适的招聘渠道，发布招聘信息；
2、 独立完成简历筛选、合适简历邀约、初试、复试推荐、结果反馈、offer发放环节；
3、负责公司招聘工作的正常进行和招聘目标的达成；
4、整理并统计日常招聘数据，及时更新招聘报表，对招聘渠道、招聘岗位进行分析、评估招聘效果，维护和更新人才信息库。

工作背景       

姓名：某某某        年龄：31岁            婚姻：已婚
应聘：人事专员      出生：1989-08         学历：大专
健康：良好          身高：165cm           籍贯：广东广州


 

  
2010.09 - 2006.06	       广州市理工学院    
主要科目：人力资源管理、高级计算机、劳动法、财务管理、行政管理、商务英语等。          

教育背景       

电话：138-0000-0000      
 

  
138********@163.com 

  
微信：LINXE126      
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