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1. 熟练运用日常函数以及Word、Excel、PPT等办公软件；
2. 有亲和力，善于沟通，有良好的学习能力，能快速适应新环境；
3. 工作上注重管理时间，勇于面对变化和挑战；
4. 有较强的团队精神和团队荣誉感，有良好的职业素养，保密意识较强；
5. 毕业后一直从事人事工作，接触较多的人事行政工作，工作上能够独当一面。
教育背景
工作经历
自我评价
2017/8-2020/9	               广州市玛茜特皮具有限公司                  人事专员兼总经办秘书
工作描述：	
一、人事工作：
1. 薪酬绩效：⑴核对员工考勤，制作工资表，把工资相关月报数据提供给财务；⑵负责拟定绩效方案并落地实施；⑶负责员工月度、季度及年度的绩效考核、调薪等工作;
2. 招聘工作：⑴根据各部门的招聘需求，开展招聘工作；⑵对应聘者作出初步评估，并反馈到业务部门、邀约面试、发放录用通知等相关招聘工作，有网络招聘、现场招聘以及校园管培生招聘的经验；⑶成功入职岗位有美工设计、业务员、业务跟单、业务主管、管培生以及车间管理和一线员工;
3. 员工关系：⑴负责员工入离职工作，岗位及薪资变动（转正、调岗、晋升、调薪等）手续的跟进及存档，同时，负责E-HR系统人事档案管理以及纸质档案的管理；⑵负责员工年度健康体检、商业团体意外保险以及员工意外工伤处理等工作；⑶每月定期申报、购买社保；⑷负责员工生育津贴、居住证办理等工作;
4. 培训工作：负责一线新员工入职培训以及跟进工作;
5. 企业文化：⑴负责公司迎春晚会、中秋晚会以及部门团建活动的策划、组织并落实到位；⑵负责更新公司微信公众号以及公告栏信息；(3)负责完善、更新公司各部门规章制度。
二、其他工作：
1. 协助生产经理撰写年度总结报告及下一年的年度预算；
2. 负责总经理及生产办公室人员的日常报销；
3. 负责组织并记录每周管理例会的会议纪要及跟踪工作；
4. 负责办公室办公用品的申购，领用，管理工作；
5. 负责统计本部门每月对外的各类单据、报表等； 
6. 协助领导完成其它相关事务等。
主要业绩：	
1. 协助财务申请政府稳岗补贴项目，并成功收到政府发放的一百多万补贴；
2. 任生产经理助理期间，简化IE与车间组长对接的工作流程，提高工作效率；
3. 接手工资时，优化工资表减少不必要的表格，提高工作效率的同时也大大减低错误率。
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