徐云 
两年以上工作经验 | 女| 25岁（1986年5月1日） 
居住地：上海
电　话：139********（手机） 
E-mail：xuyun@51job.com   
最近工作 [1 年3个月]
公　司：XX房地产开发有限公司
行　业：房地产开发
职　位：薪资福利经理/主管
最高学历
学　历：本科
专　业：工商管理
学　校：燕山大学
自我评价 
   我的人生信条是：相信自己，可以做的更好。自信的同时不断进取，了解自己超越自己，这就是我人生的动力。我性格稳重，对事业充满热情，工作敬业，具有较强的逻辑思维能力、沟通协调能力，较强的自我学习和抗压能力，分析和解决问题能力优秀，具备优秀经理的职业素养。
求职意向 
到岗时间： 一个月内
工作性质： 全职
希望行业： 房地产开发
目标地点： 上海 
期望月薪： 面议/月
目标职能： 部门主管
工作经验 
2010 /4—至今：XX房地产开发有限公司 [ 1年3个月]
所属行业： 房地产开发 
人力资源部 薪资福利经理/主管 
薪酬体系建设：根据公司阶段性人才需求和市场薪资整体水平，配合上级领导完成薪酬方案的拟定、申报并推动执行； 
薪酬福利管理：每月按时完成员工工资及补贴的核算，并指导薪酬福利专员按时完成每月社会保险及公积金的增减及缴费； 
外联事务对接:根据相关政府机构的要求，按月完成劳动用工统计报表的申报，并对其关系进行维护； 
员工证照办理：主导完成员工工作居住证的手续办理； 
员工人事异动：主导完成当月入职、转正、晋升、调动、辞职及辞退的人事异动手续的申报； 
劳动合同管理：主导完成所有员工的劳动合同的签订与续签手续； 
员工档案管理：指导薪酬专员和人事助理就员工的纸质档案和电子花名册进行信息管理，确保员工资料的完整性； 
人事用印管理：负责人事签章使用情况的登记与管理工作； 
部门协调管理：协助部门领导进行人力资源部与各部门之间有关人事工作的协调与沟通。 
---------------------------------------------------------------------
2009 /3—2010 /3：XX酒店 [ 1年]
所属行业： 酒店/旅游 
人力资源部 人事助理 
招聘配合：配合人事主管预约面试人员；考勤记录：主导完成本部门当月考勤记录；人事异动：协助人事主管完成员工的入职、离职、转正手续的办理；薪酬福利：配合人事主管办理社会保险、暂住证等；档案管理：主导完成公司全体员工档案的归档，并进行有效管理。---------------------------------------------------------------------
2008 /7--2009 /2：XX科技有限公司[ 8个月]
所属行业： 其他行业 
人力资源部 人事专员 
规范公司人事管理制度：根据公司发展定期检查、起草完善人事行政管理制度和工作流程；招聘和培训管理：负责组织实施员工招聘；负责制定公司年度、季度培训计划，并监督落实； 绩效管理：组织开展员工绩效考核工作，并对绩效管理过程进行监督和分析；员工关系管理：办理员工入职、转正、调动、离职等手续；建立、记录人力资源管理基础数据和员工信息档案；建立健全与员工的信息交流平台。完成部门经理交办的其他工作。 
教育经历 
2004 /9--2008 /7 燕山大学  工商管理 本科  
校内职务  

2005 /4—2007 /12 系团委宣传部长/学生处档案管理 
负责宣传部的日常工作；运用办公软件进行文档的编辑及数据库的使用，协助对学生档案的管理及查阅；协助对毕业证的打印和发放工作；协助学生处处长的日常工作。
证 书
2007 /4 全国计算机等级二级
2006 /12 大学英语六级
2005 /12 大学英语四级
语言能力 
英语（熟练） 听说（熟练），读写（熟练） 
