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速写
求职意向：人事专员



工作经历 / Experience
2015.09-2019.07                      贵州大学/行政管理专业                       本科学位
主修课程：管理学、微观经济学、宏观经济学、管理信息系统，统计学、会计学、财务管理、市场营销、西方经济学、经济法、人力资源管理、组织行为学、劳动经济学等。
我认真负责，积极主动，能吃苦耐劳，较好地完成自己的任务和工作，在工作过程中学到了更多的知识，积累了更多宝贵的经验。我有高度的责任感，善于与人沟通，有较强的组织协调能力，环境适应力强，有良好稳定的心理素质。我坚信，只要有自信，有毅力，充分发挥自己的聪明才智和学习能力，就能不断完善自我，不断为公司创造价值。对于未来我满怀信心，我认为确立明确目标对于个人发展非常重要，相信"适合"永远是最好!
2019.08-2020.10                      北京小米科技有限公司                  行政办公室助理
1.组织策划主持公司活动，知识竞赛、趣味运动会、周年庆活动、羽毛球比赛等活动（会利用PS简单制作活动宣传海报）；
 2.起草年度月度培训计划，组织安排公司相关培训工作，如新员工培训、公司内训/外训等；
 3.管理公司相关文化类活动，营造公司良好的文化氛围，如管理公司功能房，定期安排同事值班。
 2.制定员工奖励、激励和惩罚措施，并监督实施;
 4.在职期间一共组织员工活动13次，熟悉多种户外团队训练方式，反馈员工满意度达到86%
 5.文化栏的设计,编辑,企业公众号的维护等。
2018.07-2019.05                      天下电子科技有限公司                     绩效考核员
 1.根据公司业务发展现阶段和文化价值观导向，重新优化绩效考核(KPI）量化目标和着手薪酬体系的优化工作，配合总经理展开了组织能力诊断，展开对低薪高能和高薪低能的研究和寻求解决方案;
 2.优化现有人才激励机制，新增月度绩效排名奖金、总裁特别提名奖，调整全员销售提成奖金和新增跨部门配合的商务激励政策;
 3.配合总经理做人才盘点，甄选高潜人才和继任者，着手人才的培养发展和保留;
 4.关注关键员工，进行一对一的面谈和职业生涯规划沟通，按照原体系展开员工的升迁、调岗、调薪和奖惩，将建议提交总经理。
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