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年 龄：26岁       学 历：大学本科        电 话：188-8888-8888
现 居：广东广州    经 验：3年工作经验    邮 箱：123@123.com     
求职意向：人事主管

三年人力资源相关工作经验，熟悉绩效及培训模块；熟悉国家、地区及企业关于合同管理、薪资制度、用人机制、保险福利待遇、培训等方面的法律法规及政策；熟悉使用各类办公软件， 具有良好的沟通能力和较强的执行力；工作认真负责、耐心细致，能承受一定的工作压力。
办公技能：熟练使用word、excel等office办公软件，
证书技能：英语四级证书；普通话二级甲等；计算机二级证书；
2016.9-2020.6                              武汉晓恩大学                         人力资源管专业/本科


教育背景
Educational 



工作经历
Experience

2020.6-至今                               晓恩信息科技有限公司                       人事主管
· 建立健全的公司人力资源管理流程、体系或制度，监督各项制度的实施执行；
· 建立和完善公司的招聘流程和招聘体系，开发及维护招聘渠道，根据公司需求，实施人员招聘计划；
· 拟制公司绩效制度和方案，建立行之有效的激励和约束机制；
· 建立并及时更新员工档案，做好年度及月度人员异动统计；
· 负责薪酬、考核、员工关系等人力资源日常管理事宜；

2020.6-至今                               晓恩信息科技有限公司                       人事主管  
· 负责综合办人事组工作，检查组内成员工作绩效；
· 根据公司发展计划，开发招聘渠道；根据部门需求，招聘相关人员；
· 负责公司人事制度的起草和相关方案；
· 针对人事板块，提出合理化建议和制定规避人事风险的措施。









专业技能
Skilll 




自我评价
Evaluation
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