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姓名

目前所在： xx          年　　龄： 27 
户口所在： xx          国　　籍： 中国
婚姻状况： 未婚        民　　族： 汉族
诚信徽章： 未申请      身　　高： 160 cm
人才测评： 未测评      体　　重： 
我的特长： 
◆ 求职意向
人才类型： 普通求职　
应聘职位： 人事总监/经理/主管，薪资福利人员，企业文化/员工关系/工会管理
工作年限： 5         职　　称： 中级
求职类型： 全职      可到职日期： 随时
月薪要求： 5500～7999元       希望工作地区： xx

◆ 工作经历
广州市**贸易有限公司　　 起止年月：2011-04 ～ 2014-05
公司性质： 民营企业　　所属行业：互联网/电子商务
担任职位： 人力行政专员
工作描述： 人事工作：
1、建立、完善招聘渠道，发布招聘信息，梳理招聘流程，依招聘流程开展招聘，对接派遣公司物流部人员的招聘及跟进公司与集团人员的调配；
2、组织员工进行培训，对培训效果进行评估、反馈，对各部门内部培训提供指导与支持；
3、负责公司的考勤统计，薪资的核算及发放工作； 
4、跟进月度绩效考核表的收集、绩效面谈的安排、绩效的核算工作；
5、负责员工的入职、离职、转正、异动等手续办理；
6、负责员工社保、公积金的办理，待遇申领（包括劳务派遣部分），并解释相关的政策；
7、负责档案管理、劳动合同的签订及管理，员工关系的管理；
8、负责人事报表、月度会议所需报表资料的制作及月度、半年度、年度相关人事数据的分析；http://www.geren-jianli.com
9、负责人事管理制度（员工手册、考勤管理、薪酬、福利、培训制度等）的制定、修订、宣导与执行；
10、负责社保证、公司商务港澳通行证年检工作；
11、其他人资例常性事务；
行政工作：
1、负责起草通知通告文件和信函；
2、公司规章制度的监督，执行；
3、负责公司会议的组织及会议记录的书写；
4、负责公司固定资产的管理； 
5、负责公司月度文具采购的控制与协调； 
6、负责公司与集团、其他分公司之间的协调性工作；
7、负责公司大事件的后勤统筹工作；
电商项目性工作：
1、独立负责双十一等电商大型项目性工作的后勤统筹支援 
1）具体工作内容如下： 
① 编制双十一等大型项目性活动预算； 
② 兼职人员招聘，2011年兼职200人，2012年兼职300人，2013年兼职600人（400仓管，200客服）；
③ 内部人员协调（协调公司内部其他部门同事10日-12日支援售前客服，动员协调集团同事11日支援售前客服工作）
④ 双十一等大型项目活动电脑及其他各项物资的协调；
⑤ 兼职人员签到、考勤、薪资核算；
⑥ 所有参与人员用餐、宵夜、住宿等安排；
⑦ 内部员工双十一奖励的发放及加班的统计提报；
2）双十一项目业绩（卡宾11年双十一当天销售业绩为300多万、12年双十一当天销售业绩为2000多万，13年双十一当天销售业绩为4000多万）： 
① 每年获得双十一突出贡献奖； 
② 成功完成每年双十一的招聘工作，2011年兼职200人，2012年兼职300人，2013年兼职600人，以及协调公司内部、集团等人员参与支援淘宝客服工作；
③ 出色的完成每次双十一的后勤工作（含物资、食宿等的安排协调）； 
离职原因： 个人原因
xxxx商业管理有限公司　　 起止年月：2010-10 ～ 2011-03
公司性质： 中外合资　　所属行业：快速消费品(食品,饮料,化妆品)
担任职位： 培训专员
工作描述： 

负责相关活动项目的组织开展，并向培训经理汇报工作；
2、负责培训项目的实施，并持续改善；
3、做好培训记录，跟踪培训效果反馈，建立和完善员工培训档案，提出针对员工培训的改进意见；
4、组织培训过程，管理和维护培训器材及培训教室；
离职原因： 个人原因
**
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