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佰通
自我评价
技能证书
工作经历
教育背景

生    日： 19XX/08/10              电    话：181-XXXX-XXXX
现    居： 江苏  南京               邮    箱：XXXX@163.com
                


本人具有一定的人事工作经验，熟悉招聘与配置、培训与开发两大模块操作流程；文字功底扎实，善于沟通、具有较强的口头表达能力和协调管理能力；能熟练操作Word、Excel、PPT等办公软件，擅长制作数据报表；勇于面对变化和挑战，能适应高压工作，接受出差和外派。
通用技能证书： 全国英语六级证书、专业英语四级证书、普通话二级甲等证书
               国家计算机二级证书
专业技能证书： 人力资源员资格证书（国家职业资格四级）
2019.07-2020.06                     XX科技有限公司                        人事行政专员    
工作描述：                                           
1、根据所负责区域的业务战略和团队运作状况，有针对地制定招聘计划、实施招聘工作，完成率为100%；
2、负责人才梯队建设，制定并执行人才发展各阶段的培训计划，开展各类培训20场；
3、负责入职手续办理、合同协议管理、内部账号管理、考勤管理等HR流程支持；
4、负责对内行政工作，包含办公室5S管理，固定资产登记、采购等日常行政工作，形成相关报表。
2016.09-2020.06                     XX大学XX学院                   工商管理专业（本科）                                               
主修课程：管理学原理、基础会计学、商法、财务管理、人力资源管理、社会心理学、公司经济学、公司治理、管理运筹学等。
专业成绩：GPA：3.8/4.0  排名班级前三
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