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责任心强，为人热情随和，认真负责，处事严谨，思维缜密，有较强的亲和力；具备基本的专业知识和基础技能。具备良好的语言表达沟通能力和交际能力、具有处理问题的能力; 具有良好的道德品质，具备人力资源相关知识和技能。具备优秀的职业素养、良好的沟通协调能力及与专业度。
自我评价
籍贯：广东广州
学历：大学本科
电话：138-8888-0000
邮箱：12345@126.com

求职意向: 人事主管
教育背景
广州大学                         行政管理专业/ 本科                          2013.9-2017.6 
主修课程：管理学原理、行政学原理、政治学原理、法学导论、社会学概论、政府经济学、行政组织学、地方政府学、市政学、公共政策等。

广州市韵丽科技有限公司            人事主管                                     2018.7~至今
工作内容：
· 负责维护招聘渠道，招聘信息的发布、筛选、邀约、面试安排；
·  负责新员工入职手续办理（入职资料、指纹录入、发放培训资料）与安置；
·  负责日常人事表格的更新（招聘入职面试统计表、通讯录）。

广州市红理服饰有限公司            人事行政专员                               2017.8~2018.6
工作内容： 
· 负责办理招聘、培训、调动、考核、转正和各项人力资源具体工作；
· 负责办理劳动合同签订或续签，办理职务任免、调配、解聘、离退等具体人事工作；
· 负责计算员工薪资、福利，负责薪酬与福利调查。

工作经历

个人简历 / PERSONAL RESUME

专业技能

语言技能：英语CET-4，普通话二级，略懂韩语
办公技能：熟悉国家、地区及企业关于劳动合同管理、福利待遇、培训等方面的法律法规政策
技能证书：计算机二级证书、学士学位证
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