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	姓    名：
	鹏小程
	性    别：
	女
	出生年月：
	1986年12月

	个人
信息
	
	手机号码：
	135 0000 0000
	邮箱地址：
	service@pcwl.com
	婚姻状况：
	否

	
	
	目前行业：
	互联网
	目前职位：
	人事专员
	目前公司：
	清远鹏程万里信息科技有限公司

	
	
	目前职能：
	产品经理
	目前薪资：
	4000/月
	最高学历：
	本科

	
	
	
	
	
	
	
	

	求职
意向
	
	期望职能：
	 IT服务·系统集成人事主管·人事专员

	
	
	期望地点：
	清远

	
	
	期望月薪：
	5000元

	
	
	工作性质：
	全职
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	2013.07
	-
	至今
	清远鹏程万里信息科技有限公司
	
	

	工作经验
	
	所属行业：
	互联网
	
	
	

	
	
	公司性质：
	私营/民营企业
	
	
	

	
	
	公司规模：
	100-150人
	
	
	

	
	
	职位名称：
	人事主管
	
	
	

	
	
	工作地点：
	清远
	
	
	

	
	
	所在部门：
	人事部
	
	
	

	
	
	月    薪：
	4000/月
	
	
	

	
	
	工作职责：
	

	
	
	员工招聘录用和离职管理，人事档案管理；
月考勤管理，薪资核算，员工绩效管理；
员工社保金、公积金、外来人员综合保险的审计、申报管理；
新进员工的培训工作；

根据公司发展要求制定或修改相关的劳动合同、员工手册、劳动纪律、保密协议、培训协议等企业全套文书；
与公司法务共同参与劳动纠纷事宜。

	
	
	工作业绩：
	

	
	
	完成了人事制度改革；
完成了员工工资正常晋级调整工资标准等项工作。

	
	
	

	
	
	2008.09
	-
	2013.06
	清远新鹏程万里人力资源有限公司
	
	

	
	
	所属行业：
	互联网
	
	
	

	
	
	公司性质：
	私营/民营企业
	
	
	

	
	
	公司规模：
	100-150人
	
	
	

	
	
	职位名称：
	人事专员
	
	
	

	
	
	工作地点：
	清远
	
	
	

	
	
	所在部门：
	人事部
	
	
	

	
	
	月    薪：
	3000/月
	
	
	

	
	
	工作职责：
	

	
	
	招聘：(1)招聘启示每日刷新;(2)应聘简历影印并转呈;(3)面试/复试预约;(5)招聘渠道开发；

培训：(1)组织培训、批阅测试题;(2)培训名单的确定和通知;(3)培训数据的输入和建文件

员工录用、退工，四金作业；

外劳力所综合保险缴纳、撤销及医保卡发放；

员工考勤核对、输入；
每月人事报表建立、工资单整理和发放；

人员档案的整理和保管；
文件管理：窗体和文件统一编号、存盘；
部门主管交办的其它事宜。

	
	
	工作业绩：
	

	
	
	完善各项规章制度和岗位职责

完善各项考核制度。
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	2004.09
	-
	2008.06
	广东鹏程万里科技大学
	人力资源专业

	教育

背景
	
	学    历：
	本科
	是否统招：
	是
	

	
	
	专业排名前10；

	
	
	连续四年获得一等奖学金；
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	英    语：
	CET-4（546），CET-6（567）；
	读写能力：
	
	听说能力：
	

	语言

能力
	
	法    语：
	公共四级；
	读写能力：
	
	听说能力：
	

	
	
	普 通 话：
	一级甲等；
	读写能力：
	
	听说能力：
	

	
	
	日    语：
	N1
	读写能力：
	
	听说能力：
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	有7年人力资源工作经验，从最底层干起，熟悉整套工作流程。有3年以上的大型集团公司主管经验，建立公司人事体系，人事制度；
工作负责,处世严谨,吃苦耐劳,适应环境快,有良好的团队合作精神,具有较强的专业技能,能独档一面地开展工作,积极进取,利用业余时间学习各方面知识

在清远新鹏程万里人力资源有限公司任职期间多次被评为优秀员工.

本人想找一份稳定且有发展前途的工作,因此我应聘贵公司,希望为公司做贡献的同时,能实现自身的人身价值.

	自我

评价
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	技能名称：
	

	专业技能
	
	使用时间：
	

	
	
	掌握程度：
	

	
	
	


