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湖北XXX大学工程技术学院管理系                2014.09 – 2018.06                            
行政管理专业 / 本科
主修课程： 企业管理学、行政管理、人力资源管理、高级人资管理、税法、税务会计与纳税筹划、宏观经济等专业课

工作经历  /  Experience
武汉XXX网络科技有限公司                     2017.09 – 2018.06 
岗位：人事专员  
1. 通过多种招聘渠道及时完成招聘任务，熟练操作招聘的各个环节和流程； 
2. 策划并参与组织两轮秋季校园招聘和3次校园宣讲会，两年期间招聘在校实习生14名，按计划完成招聘指标； 
3. 公司人才库的更新与维护，对同行人才的挖掘，从XXX挖到招聘项目经理1名，预算员1名，从九通挖到招投标员1名，通过网络招聘施工员5名； 
4. 参与举办专场招聘会3次，主要是为集团旗下的酒店进行管培生的招聘，招到两批实习生，合计十人左右。

武汉XXX网络科技有限公司                       2013.09 – 2017.06  
岗位：策划总监
1. 制定短期目标，引导团队成员完成各项任务，来进行项目进度管理；
2. 善用目标激励与情感激励，参赛小组至今仍保持团队文化。

在校经历  /  SchoolEx
工程院管理系办公室C513                       2013.09 – 2017.06                                   
职务：学生助教             
· 内务支持：负责收发学校传真复印、收发信件、文件、快递包裹的接收等；
· 活动支持：负责学校员工活动，各种会议安排、组织、文体活动安排等。

荣誉奖励  /  Certificate
专业技能证书：年度最佳设计师，创业计划移动专项赛银奖
通用技能证书：英语四级证书、普通话二级甲等证书、机动车驾驶证

自我评价  /  Assessment
专业能力：  全日制本科毕业，理论功底深厚，2 年实战经验；
擅长领域：  擅长招聘、薪酬、绩效、员工关系等模块，从零建立人资体系；
综合素质：  有极强的执行力和抗压力，有较好的职业形象和沟通表达能力。
生日：
现居：
学历：
专业：
职业技能类：
英语CET4、CET6证书、全国普通话二级甲、初计资格证、会计从业资格证
计算机技能：
全国计算机SQL二级证书、熟练操作office软件
1995.06
北京海淀
大学本科
财务管理
电话：000-0000-0000
微信：XXXXXX
电子邮箱（个人）：XXXXXXXX@qq.com
基础信息
技能评价
联系方式
办公资源
求职意向：行政类工作
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