	[bookmark: _GoBack][image: ][image: ][image: ][image: ]Personal Resume
言行一致是成功的开始。
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	某某某
	

	任何一件小事都值得被认真对待
	

	男 | 27岁 | 本科 | 未婚 | 3年经验 | 13800138000 | 0000000@000.com | 
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	2017.06 - 2020.09
	某某某简历大学
	人力资源管理
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	2018.07 - 2020.04
	某某某简历信息有限公司
	人力资源经理

	● 协助经理实施本部门工作计划，管理员工信息档案工作，维护人事系统的信息，完善公司各项人事数据资料。
● 为HRBP提供协商补偿、人事变动、晋升、轮岗等方面的数据/信函等行政支持，保证各项事宜顺利执行。
● 负责培训工作的计划、组织、协调和管理，完成公司人力资源流程性工作：入职、转正、合同、离职等
● 例行绩效考核工作及核算，每月绩效问题咨询、接收、处理工作，绩效数据跟进，建立数据收集模板，并界定收集方式及数据来源，定期收集绩效数据，将结果反馈相关部门和异常数据的跟进。

	2017.05 - 2020.06
	某某某简历科技有限公司
	人力专员

	● 负责员工劳动合同、保密协议等的签订和员工各类人事手续办理，包括员工录用、离职手续办理
● 负责OA考勤统计，处理考勤异常问题，管理公司员工人事数据报表、薪酬相关数据表统计并及时更新。
● 负责跟进公司及省外分公司的社保和公积金开户、为员工办理及解答五险一金相关事宜。
● 负责组织和安排每月的新员工培训，关怀、访谈员工。
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	2019.12 - 2020.01
	某某某简历年会策划
	负责人

	项目描述：2018年年会以“把乐带回家”为主题，分广州、深圳两个场次合计1100名员工参加，协助策划整体年会方案，和节目效果跟进和流程确认，寻求筛选外部主持人，撰写主持稿，现场制作物料的需求确认，视觉沟通设计和会场布建。过程中能与团队伙伴互提建议，针对方案和细节沟通研讨，该年会首次开创了公司500人以上大型年会盛宴的规模，整体舞台视觉效果、年会呈现方式较以往亮眼，后勤组织、流程把控、节目和抽奖等环节衔接顺畅。
项目结果：员工反馈体验好，领导满意度较高。
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	技能：Outlook，MS Office，人力资源管理，人力资源管理师，企业人力资源管理师       
证书：人力资源管理师（三级）         
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