[image: 08-白]某某某	求职意向：产品运营实习生
出生年月: 19XX.08.06	联系电话: 13800000001
工作年限: XXX年	电子邮箱: kingsoft@xxx.cn
Education
教育背景

20XX.9-20XX.6	某某学院	人力资源管理-本科
主要课程：
[bookmark: _GoBack]西方经济学、统计学、组织行为学、管理学、会计学、薪酬管理、工作分析与评价、福利管理、劳动关系、战略管理、绩效管理、培训与开发、雇员流动管理、国际人力资源管理、人力资源规划等课程。
Experience
工作经历

20XX.9-20XX.6	金山办公软件有限公司	人事部主管
工作内容：
1. 组织实施公司全员绩效评价制度及年度评价工作，保证评价工作的及时性和质量；
2. 指导各部门主管开展评价工作，向员工解释各种相关制度性问题;
3. 根据绩效评价结果实施对员工的奖惩工作。
20XX.9-20XX.6	金山办公软件有限公司	人事专员
工作内容：
1. 负责新员工入职手续的办理，包括但不限于资料签署、资料收集、系统录入、入职介绍等；
2. 定期对员工个人、健康证、培训档案进行整理、更新和归档，确保档案信息的准确性和完整性;
3. 负责收集员工绩效数据，根据绩效考核指标进行统计分析，编制和提交绩效分析报告。
Skills
个人技能

语言技能：大学英语四级（CET4），普通话流利
办公技能：通过全国计算机二级考试，熟练使用Excel、Word、PowerPoint等办公软件
专业技能：具备一定的招聘、培训和员工关系维护的实际操作经验，熟悉人力资源管理流程
About Me
个人评价

个人评价：工作积极投入，富有工作激情和积极性，高执行力，结果导向，关注细节；
工作评价：熟悉人力资源管理理论和实践，具备较强的沟通协调能力和团队合作意识；
其他评价：有良好的沟通、表达能力及工作协调能力，良好的文字组织能力。
image1.jpeg




