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本人工作认真负责一丝不苟、接受能力快且具有很强的责任心和进取心。在技能上中文录入速度每分钟30字以上；英语的听、说、读、写能力达到四级水平。能够熟练的运用各项办公软件(如：Microsoft Office、Word、Excel、Powerpoint、等）。另外对于各项社交活动比较擅长，更有组织各项行政及文艺工作的经验，并熟悉工作各环节流程。
2014.09 - 2018.06                    西南石油大学管理学院          工商管理 / 本科
教育背景
技能特长
执行能力           精通             
沟通能力           精通             
学习能力           精通             
应聘岗位: 绩效考核专员     期望地区：深圳    期望薪资：5K-6K    到岗时间：随时到岗
工作经历
2019.03 - 至今                    某某某简历设计室有限公司          人事
 负责协助各部门进行人员招聘工作，发布招聘信息，筛选应聘人员的资料，并且预约和接待。 
 员工入职手续的办理、劳动合同的签订、续签和管理。
 负责员工考勤的统计和核算。 
 负责内部员工档案的建立与管理。
 负责对新员工进行企业制度与文化的培训工作，建立企业自身形象。
 负责离职员工的善后处理工作，包括钥匙、出勤核算、离职证明等。
 拟写公司的规章制度（考勤管理制度加班补休制度和随时更新员工手册的相关的制度）。
2018.08 - 2019.03                 某某某简历设计室有限公司          人事助理
 负责面试人员的接待工作和后续跟进工作。 
 负责管理员工人事档案。 
 辅助进行员工考勤管理。 
 协助进行员工招聘，面试者接待，初面的相关工作。 
 协助进行公司人员内部培训活动。 协助公司员工活动的顺利执行。 
 协助部门领导进行其他人事、行政相关工作。
求职意向
某某某
年龄：26
工作年限：3年经验
电子邮箱：LINXE@126.com
性别：女
学历：本科
联系电话：1388888898
珍惜每一次机会，每一次经历都是进步！
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