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个 人 简 历
姓    名：ⅩⅩⅩ                                                                          

性    别：Ⅹ
身    高：ⅩⅩⅩ                                                                           

婚姻状况：已婚
出生年月：ⅩⅩⅩ                                                    

健康状况：良好
地    址：南京市玄武区成贤街118号商务C                                 

邮    编：210018

联系电话：（025）3618171                                                                      

移动电话：ⅩⅩⅩ
电子信箱：njbd@jlonline.com
	工作经历：
	

	19XX-

	XXX公司---人力资源部经理

	
	协调和组织公司人员招聘、人事调配、薪酬福利、培训等工作；负责部门之间的沟通与协调；量化员工的工作表现，合理评价绩效，负责劳动纠纷的解决和处理； 

	19XX-19XX
	XXX公司---人力资源部主管

	
	负责编制人力资源部工作计划及工作分析；负责编制公司劳动用工计划及人员招聘计划；负责公司人员招聘录用、人事调配工作；负责公司薪酬福利管理工作；负责员工工作表现评估工作及员工发展计划；熟悉合资企业的人事政策、招聘程序、培训流程、工资体系； 

	19XX-19XX
	XXX公司---企管员

	
	贯彻企业经济责任制的执行，及经济责任制的月度及年度考核；



	教育与培训：
	

	19XX-19XX
	XX大学---XX专业

	19XX-19XX
	参加XX公司组织的人力资源管理培训，包括：人事政策、招聘、工资福利等。



	个人经验：
	

	
	· 熟悉国内外先进的企业管理经验和模式，具有丰富的行政管理工作经验，对企业文化建设有较深入的研究和体会，具备建立和运作一个高效的、规范的公司行政管理体制的能力，特别适应机制较好的外资、合资企业和民营企业。

	
	· 具有很强的人力资源管理经验，熟悉整套公司组织设计、岗位设置、工作说明、绩效考核及员工工资、福利管理工作，与有关人事机关和人才机构具有良好的关系。

	个人特点：
	

	
	· 具有强烈的事业心和工作责任感，对各项工作认真负责，不计较个人得失，兢兢业业。

	
	· 具有良好的人际关系，为人真诚，乐于助人。

	
	· 具有虚心学习、努力进取的精神，接受新事物能力强，并能恰当地应用到日常工作中。
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