
教育背景

保定理工学院 人力资源管理（本科） 2020.09-2024.07

专业课程：人力资源管理、工作分析、招聘与配置、培训与开发、绩效管理、薪酬管理、企业战略管理。

实习经历

硕博科技教育有限公司 文编 2023.10-2023.12

需求分析：与客户进行沟通，了解客户需求，进行相关资料查阅，明确主题。
文稿撰写：熟练使用word进行文稿的撰写、修改与排版，完成稿件20余篇。

禧越文化传媒有限公司 招聘助理 2023.07-2023.10

人员筛选：与用人部门进行有效沟通，了解岗位需求，在boss、智联等招聘软件上撰写岗位JD，并完成简历
筛选每日50余份。
面试录取：及时完成面试邀约对候选者进行初面，将合适的人选推荐用人部门进行复试；完成面试工作后及时
告知应聘者面试结果，期间共入职约10人。
跟踪分析：对招聘人员工作表现、留存情况的跟踪观察及分析，并进行有效的评估，留存率约80%。

项目经历

小组课程作业 小组长

项目介绍：工作分析、绩效考评外包标书、培训活动策划、人力资源管理综合课程设计等课程任务。
项目职责：完成各个作业的信息收集，提供数据基础。组织团队沟通，使小组成员达成意见一致。
项目结果：汇总资料，运用ppt、excel等工具进行可视化制作，进行成果汇报，获得老师优秀评价。

ERP沙盘模拟 小组长

操作决策：通过计算成本，分析市场行情，预估收益，进行经营操作，小组排名前三。

校园经历

大学生创业就业协会 网宣部干事 2020.10-2021.07

活动执行： 跟进活动流程，协助企业在校完成宣讲会与校招双选会。
账号运营：协助运营官方微信公众号，完成原创文章撰写、图文设计、排版发布等工作。

大学生融媒体中心 办公室干事 2020.10-2021.07

活动宣传：进行线下地推宣传，吸引学生报名参加活动。
活动执行：参与迎新晚会、周年庆等多项演出活动，负责跟进活动流程，完成活动现场组织。

技能证书

计算机：计算机二级证书，本人精通excel函数，可制作员工结构可视化看板；可熟练操作word进行文档排版
，熟练使用PPT动画和排版技巧。掌握boss、智联等招聘软件的应用。
语言水平：普通话二级甲等；英语大学水平，能够进行日常的英语交流与读写。

自我评价

掌握人力资源六大模块基础知识，有一定实践经历，希望在人力资源工作上长期发展。
本人有较强的沟通能力、团队协作能力；踏实肯干，动手能力强；坚韧不拔，喜欢迎接挑战。
对待事情积极认真，细心负责，且有较强的分析能力。我具有出色的组织和时间管理能力。
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