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自我评价 / Evaluation
2014.9-2018.6                          稻壳大学                         人力资源管理专业
教育背景 / Education
2017.3-2018.10                  广州潜龙运动用品有限公司
人事专员
负责员工的招聘、入职、培训、人事调动、离职等手续，建立人事档案等；管理好员工人事档案材料,建立、完善员工人事档案的管理；负责每月社保和公积金的增减员、申报；负责员工劳动合同的签订、存档管理；负责公司行政管理制度的建立健全和贯彻落实；

2018.12-2020.8                  广州腾科网络技术有限公司
人事主管
负责完善符合公司实际情况的人力资源架构、人事管理制度及行政管理制度；负责人事行政部的日常管理工作，合理分工和配置人员，负责督导和分配所属人员的工作；负责做好各部门工作的指导和支持，监督各部门按公司制度执行管理的工作；负责组织和策划公司各项活动以及协调本部门和公司各职能部门的关系；
工作经历 / Experience

办公软件能力
语言能力
专业能力
· 生    日：1995.2.17
· 现    居：广东广州
· 学    历：本科
· 经    验：3年工作经验
· 微    信：188-8888-8888
· 联系电话：188-8888-8888
· 电子邮箱：123@123.com
· 政治面貌：党员
专业技能
基本信息
李雯雯
求职意向：人事主管
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