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王冰冰 / 求职意向：人事专员

[bookmark: _GoBack]生日：20xx.8.10      
现居：湖北 武汉

电话：181-XXXX-0000   
邮箱：XXXX@163.com



 


教育背景



20XX.09-20XX.01                      XX大学XX学院                 人力资源管理/本科                                                                                            
20XX.09-20XX.01                        英国XX大学                            交换生
GPA：3.8/4.0，连续四年专业排名前三 ，荣获校一等奖学金1次，二等奖学金1次







工作经历



20XX.09-20XX.03                    XX科技股份有限公司                   人事专员助理                                           
工作描述：
1、执行公司年度人才招聘计划，维护和拓展各类招聘渠道，招聘任务完成率100%；
2、负责员工劳动合同的签订及续签，人事档案及人事信息管理，归档人事档案800份；  
3、负责办理员工入职、转正、离职、调任、工作居住证等人事相关手续；
4、对接人社和税务部门，办理公司员工福利、社会保险、公积金、个税申报等工作。










20XX.09-20XX.01                     XX信息技术有限公司                  人事部实习生
工作描述
1、 建立、维护人事档案，为50名员工办理入离职和签订劳动合同等工作；
2、 维护日常招聘渠道，并开拓梧桐果、实习僧等招聘渠道2个，更新维护网站招聘信息50条；
3、协助办理200名员工的各项社会保险手续及有关证件的注册、登记、变更、年检等手续。










综合能力


专业能力：持有人力资源管理员资格证；初级会计师资格证书、会计从业资格证；
语言能力：CET-6（550）、普通话一级甲等，精通粤语；
办公能力：能熟练使用Word、PPT等办公软件，擅长使用EXCEL常用函数完成招聘数据分析；
其他能力：通过国家三级心理咨询师认证。







自 荐 信
尊敬的先生/女士：
您好!我是XX大学人力资源管理专业20XX级毕业生顾晓里，很感谢您能抽出宝贵的时间阅读我的自荐信，这对于毕业即将迈出校门的我，是一种莫大的鼓励。 
 在学校期间，我顺利通过全国英语六级考试（550分）、考取了计算机二级、普通话一级甲等证书，专业成绩平均绩点为3.8，连续四年专业成绩排名前三，获获校一等奖学金1次，二等奖学金1次、国家励志奖学金1次。
大学期间，本着知行合一、学以致用的态度，我十分注重实际能力的培养，大三期间，通过XX信息技术有限公司（上市公司）实习生选拔，在50名申请者中脱引而出，成为唯一一名人事部实习生；大四期间在知名的XX科技股份有限公司担任6个月的人事专员助理，执行公司年度人才招聘计划，维护和拓展各类招聘渠道，招聘任务完成率100%。
根据贵单位的招聘要求，我认为自身有以下优势，能够胜任人事专员岗位的职业要求。
1、已考取人力资源管理员资格证（国家职业资格四级）；
2、了解劳动关系管理模块；熟悉各类招聘渠道、并能积极扩充新的有效招聘渠道
3、能熟练使用Word、PPT等办公软件，擅长使用EXCEL常用函数完成招聘数据分析及可视化展示；
4、有良好的抗压能力，团队沟通意识强。
感谢您在百忙之中所给与我的关注，愿贵单位的事业蒸蒸日上，祝您的事业更进一步! 希望贵单位能够对我予以考虑，我热切期盼您们的回音。谢谢!
 此致 
敬礼
                                                            王冰冰                                                     20XX年XX月
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