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电话：18600000000
邮箱：13200@162.com
现居：湖北武汉 
诗南
籍贯：湖北
生日：1993.04.05
政治面貌：共青团员
教育背景
工作经验
2016年9月—2019年6月            广东XX学院                    行政管理专业 | 大专
2022年9月—2023年6月            广州南艺科技有限公司                   行政专员
1.【招聘管理】负责公司8个部门人才招聘，根据人力需求制定方案，共招聘开发运营/销售等岗位合计102人
2.【方案设计】根据公司人才发展战略需求，成功梳理8个部门组织架构，完成公司1350人的绩效设定及培训
3.【考勤核算】使用人事软件系统，核算1000+员工考勤、异常数据处理、考勤系统维护，考勤数据准确率100%
2020年2月—2022年8月            广州领航电子有限公司                   行政实习生
1.【人员招聘】根据公司的招聘计划，开展简历筛选、电话初试、复试安排以及入职安排等工作
2.【办公环境维护与管理】 管理126项办公室设备的维护和固定资产，负责200㎡维护日常办公秩序

[bookmark: _MON_1758723833]3.【报表分析】定期进行人力资源数据分析，每月统计分析招聘数据，留存率、离职率等，数据精准率达100%
荣誉证书
· 计算机二级证书
· C1驾驶证
· 大学英语六级
· 普通话二乙证书
工作技能
1、能熟练应用OFFICE办公软件
2、系统性掌握公司人事管理制度知识
3、具有良好的英语听说读写能力，可作为工作语言
4、熟练操作钉钉、飞书等人事系统，能快速上手业务
自我评价
【行业背景】 3年人事行政工作经验，精通人力资源各模块专业知识，熟悉招聘员工、日常考勤、薪资结算等。
【专业技能】 熟悉劳动法，工资支付条例、工伤管理法等，能有效规避劳动用工风险。
【人员培训】 宣长搭建人才培训体系，完善内部课程，满足公司对不同阶段人才的培养要求。
【数据分析】具备优秀的excel制作分析能力、各类函数设置能力，能在高压环境下开展工作。
【综合素质】 生格开朗，善于与人沟通交流，有责任心，自标感计划性强，具备强大的抗压能力。
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