行政人事简历范文
基本资料
姓名：YJBYS
出生年月：1989-6
性别：男
婚姻状况：未婚
身高：171
政治面貌：群众
籍贯：成都
目前所在地：浙江
•联系方式
电话：×××××××××××
E-mail：×××@yjbys.com
•求职意向
期望职位：行政人事主管
职位类型：全职
工作地点：浙江省
工资待遇：4000-5500元
•工作经验
2013.2-至今浙江××××××××股份有限公司人事主管
主要的工作内容：
一、招聘管理：
1、编制年度人员招聘计划;根据现有编制及业务发展需求，协调、统计各部门的招聘需求，及时安排人员招聘各车间所需人员。建立招聘渠道、选择及管理;
2、建立与人才服务公司、派遣机构和职业院校洽谈合作，根据职位差异选择有效招聘渠道;
3、定期维护招聘渠道，根据使用情况，对渠道进行选择与淘汰管理;
、定期更新内外网招聘信息;
5、与猎头公司保持良好沟通，及时准确地反馈信息;
6、定期组织参加大型招聘会，计划招聘中层管理及技术人员;
7、负责协助经理招聘公司各岗位所需员工(一线员工及经理级以下员工)，并安排初试和复试;
8、每月人事月度报表及离职原因分析报表上交经理;
二、日常事务管理：
1、负责人事部日常事务的管理以及相关部门的工作协调;
2、协助行政人事部经理制定或修改相关人事规章制度;
3、负责监督3个分厂人事文员日常事务;
、每月汇总分析员工离职率、出勤率，经人力资源部主管审核和部门(车间)主管确认后使用于绩效考核。
三、工伤及社保管理：
1、负责员工工伤事故的处理：
a、对受伤员工第一时间送往义乌中心医院就诊;
b、对工伤事故进行调查，调查事故起因，以防下次再出现此类现象;
c、负责报销工伤事故引起的费用;
2、负责员工社保的管理：
a、对每月新进员工社保名单的统计;
b、对离职员工社保的退保。
2012.2-2013.2××××机械实业有限公司行政人事专员
主要工作内容：
1.人力资源方面主要内容：
a.招聘：生产一线员工和基础管理员的招聘;
b.基础工作：员工入职和员工离职手续办理;
c.薪酬福利：公司员工考勤统计与核对(含请假)，社保办理和退保，员工生日，节日礼品的发放;
d.劳动关系：工伤处理和理赔事项处理;
e.各类档案的整理.
2.行政工作主要内容：
a.食堂管理：食堂卫生及纪律管理;
b.宿舍管理：宿舍水电费，员工宿舍纪律管理和卫生;
c.会议：会议申请及会议记录;
d.固定资产管理：每月盘点一次;
e.安全消防：协助车间主任车间安全消防检查;
f.员工活动筹备：一年几次大娱型乐活动筹备和公司年会的协助。
2009.8-2012-1××××电机元件机壳厂模具工
主要工作内容：主要是制造模具，师傅把图纸画好，用线切割割出材料，我用图纸把原材料进行加工磨床，铣床，车床等然后制作成模具，在进行试验打出来的成品是否合格。只要是做五金模具。
•教育背景
最高学历：大专
毕业院校：成都电子机械高等专科学校
所学专业：模具设计与制造
毕业时间：2010-7
第一外语：英语：普通
计算机能力：熟练
所获证书：驾驶证C照
•自我评价
本人为人踏实，性格安静，易相处，喜欢沟通，执行力强，抗压力强，学习能力强。工作上严谨，对事情认真负责，承压能力强，适应快。我喜欢行政人事的工作，目前从事该方面工作2年多，熟悉招聘、人事等流程，了解人事六大模块。熟练运用办公软件EXCEL/WORD。
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