[bookmark: _GoBack][image: 11][image: 3422006412a12dd7df6513a2ba91d8ab]本人具有4年人事招聘和薪酬统计经营，熟悉钉钉系统，具备薪酬福利方面专业知识，熟悉国家相关法律法规政策，熟悉分公司的薪酬福利管理流程，具有良好的统计分析能力，数据敏感，熟悉表格、公式，具有较好的沟通交流能力，
具有保密意识，具备良好的理解能力。
自我评价
CET-4、高级计算机技能证书、高级营养师证
现持证书
2014.05-2016.09					广东暨南金融技术学校					人力资源					本科
2012.05-2014.06					广东暨南金融技术学校					行政管理					大专

教育背景
2017.05-2020.07							广州市XXX信息有限公司							薪酬专员
岗位职责：
· 制作统计分公司考勤统计表，统计员工考勤、工资、提成等；
· 每天发送日报，每周发放周报，每月发送月报；
· 负责对薪酬数据进行统计和分析，进行市场薪酬调研，完成人力成本预算；
· 负责进行人事手续的办理，包括入职、离职或者换岗等，更新和维护员工花名册、档案等；
· 对分公司的薪酬福利体系进行分析，协助总部完善和修改薪酬福利体系;
· 检查企业考勤统计表，统计员工的工资薪酬数据，并检查保证符合企业的薪酬福利制度；
· 编制企业月度工资报表，按照企业规定发放员工工资;
· 负责按照企业薪酬福利规定为员工缴纳社会福利，个税社保、办理相关的险种及证件;
· 负责进行人事手续的办理，包括入职、离职或者换岗等，更新和维护企业的员工资料库；
· 对企业的薪酬福利体系进行分析，协助薪酬主管完善和修改薪酬福利体系；
· 为企业员工提供薪酬福利咨询服务；
工作经历
速写（薪酬专员）
电话	000-0000-0000			邮箱	sufei2*@163.com
地址	广州市白云区江村南路51号，510545
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