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求职：人事主管
20XX.01.01-20XX.01.01                     上海XX科技大学                    人力资源/本科
主要课程：管理学、微观经济学、宏观经济学、管理信息系统,统计学、会计学、财务管理、市场营销、经济法、人力资源管理、组织行为学、劳动经济学人力资源管理、人力资源开发与培训、人员测评与业绩评估、运营管理、预测与管理决策、市场调查与研究、公司法、企业战略管理、组织行为学等等。
20XX.01.01-20XX.01.01                      上海XX有限公司                       人事主管1、负责制定本部门的各项管理制度、工作计划及其实施。
2、负责公司相关规章制度的审核、下发、落实工作，并做好印鉴的管理工作。
3、协助总经理决定公司劳动人事政策。


20XX.01.01-20XX.01.01                      上海XX有限公司                       人事专员1、负责审批各职能部门所提交的物资采购计划，并进行控制和落实。
2、负责本部门费用的审批和控制。
3、负责公司车辆的管理和调度，及车辆的维修和保养。


语言技能：英语四级证书，普通话甲级证书。
办公技能：熟练使用OFFICE,熟练完成日常办公应用处理。
其它技能：CI驾驶证书，国家计算机二级证书。
自我评价
专业技能
有强烈的团体精神，对待工作认真进取、严谨负责，适应本事强、为人诚实，有良好的人际交往本事，具备相关的专业知识和认真，细心和耐心的工作态度以及良好的职业道德，在未来的工作中，我将以充沛的精力、刻苦专研的精神来努力工作，稳定提高自我的工作本事，与企业同步发展。
工作经历
生日：1996.01.01       
现居：上 海      
手机：189 0000 0000       
邮箱：189@000.com


教育背景
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