赵六
求职意向：人事专员
电话：138-0000-0004｜邮箱：name4@example.com｜2年工作经验｜学历：本科｜年龄：24岁
工作经历
人事专员｜XX科技有限公司（2024.07-至今）
• 负责技术类岗位招聘，年均到岗12人左右
• 统筹月度考勤统计与薪酬核算基础数据
• 组织新员工入职培训与季度团建活动
• 维护招聘渠道，优化职位发布与人才库管理
• 协助处理员工关系事务与日常咨询
专业技能
• 熟悉招聘全流程，擅长简历筛选与面试邀约
• 熟练使用钉钉等人事系统与Excel数据处理
• 熟悉考勤统计、入离职与社保办理流程
• 了解劳动合同签订与试用期管理常识
• 沟通协调能力强，保密意识好
主要业绩
• 任职期间累计完成到岗24人左右，招聘到岗率达标
• 搭建面试题库与岗位JD模板，被部门沿用
• 完善入职引导流程，新人适应期反馈良好
教育背景
XX大学｜人力资源管理｜本科（2020.09-2024.06）
证书资质
• 企业人力资源管理师（三级）
• 大学英语四级（CET-4）
职业培训
• 参加结构化面试技巧培训
• 参加劳动法实务专题培训
自我评价
二年人事工作经验，熟悉招聘与员工关系模块，做事有条理，保密意识强。




