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求职意向：人事专员
个人信息
联系电话：13800000001
电子邮箱：kingsoft@xxx.cn
毕业学校：某某学院
出生年月：20xx.09
毕业时间：应届生
荣誉证书
全国高校计算机等级证书，大学英语六级证书，企业人力资源管理师，人力资源管理一级证书。
个人技能
语言技能：通过国家英语四级考试，正常英语交流沟通，国语标准；
专业技能：通过全国计算机二级考试，熟练运用office、Photoshop相关软件。
	教育背景
某某学院（硕士）		人力资源管理
20xx.09-20xx.06
主修课程：管理学、经济学、管理信息系统、心理研究学、统计学、财务管理、市场营销、经济法、人力资源管理、心理学、组织行为学、会计学，劳动经济学。
某某学院（本科）		人力资源管理
20xx.09-20xx.06
主要成绩：连续3个学年获得校一级奖学金，1次国家奖学金；校内金话筒主持人大赛一等奖，校模拟演课大赛一等奖；院粉笔板书竞赛一等奖。
实习经历
某某学院宣传部		成员
20xx.09-20xx.06
1. 在商学院学生会协助外联部部长，负责学生会资金的支出；
2. 经常出去从事销售专业的兼职，以及校园推广工作；
3. 担任某某网站宣传员，负责网上推广以及校园的宣传工作；
4. 部门新成员的招募和部长布置的其他工作。
金山办公软件公司		人事助理
20xx.09-20xx.06
1. 负责招聘活动，对候选简历进行甄选、评估，引导面试者；
2. 策划、组织部门培训相关活动，安排员工参与培训考核；
3. 部门考勤数据处理、核对，制作部门考勤表，每月面试人员的统计和整理，以及邀约。
个人评价
· 本人做事细心认真，有责任心，能主动承担工作压力，具有团队协作精神；
· 具备较强的沟通表达能力和良好的亲和力，喜欢人力工作；
· 能熟练运用OFFICE、金蝶等办公软件；
· 有很好的信息收集、归纳、整理能力和表达能力。



image1.png




