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求职意向：人力资源经理岗位
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教育经历
2009.9- 2011.6	              晓恩大学高管学院                企业管理专业     	     硕士学位
2009.9- 2011.6	              晓恩大学高管学院                企业管理专业     	     本科学历


工作经验
晓恩股份有限公司                                                            2017.12-2023.12
人力资源经理
1、负责研究院管理和运行制度建设，薪酬制度、绩效考核制度等的制定、修改和实施； 
2、负责研究院人才队伍建设，包括人员招聘、新员工入职、员工培训、职称评定； 
3、负责研究院员工福利的申报，包括人才资质评定、人才补贴申请、租房、税收等； 
4、负责研究院的文化建设，包括员工季度活动的策划、办公环境布置和美化、员工心理辅导、党小组建立等； 
5、负责研究院员工社保和公积金缴纳管理； 
6、负责研究院员工信息管理，如员工档案整理、通讯录更新； 
7、负责研究院人事和行政相关通知的拟写和发放； 
8、负责研究院日常办公行政工作处理，包括考勤、物业联络、清洁管理、打印机租赁、办公用品采购等。

晓恩股份有限公司                                                            2017.12-2018.12
人力资源专员
1、参与合作商、投资商、股东等会议，撰写合作协议并跟进商务合作事宜； 
2、关注相关行业信息如政府补贴、专利、比赛、展会等，协助申请并跟进； 
3、负责对接外部宣传、媒体采访、新闻发稿等； 
4、财务各类单据审批，工资发放； 
5、负责香港公司年审、财审等行政事务。


自我介绍
工作上吃苦耐劳，积极主动。办事认真仔细，善于思考与总结。行事果断，执行力强，迅速有效地解决问题，今日事今日毕。拾得领导的信任接管公司的重要工作，同时做好公司的保密工作。善于抓住公司给予的机会，成长迅速，明确职业发展方向。工作之余兴趣爱好广泛，能歌善舞，喜爱美食，热爱旅行。目前在学习驾驶并积极阅览书籍充实自己。
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