李金
两年以上工作经验 | 女| 25岁（1986年2月21日） 
居住地：深圳
电　话：138********（手机） 
E-mail：lijin@51job.com   
最近工作 [1 年8个月]
公　司：XX广告有限公司
行　业：广告
职　位：人事主管
最高学历
学　历：本科
专　业：人力资源
学　校：西北大学
自我评价 
本人性格开朗大方，待人热情真诚，有较强的沟通能力；能够有效的与员工进行沟通，并通过完善企业制度去激励员工；关注国内外优秀的人力资源管理方法，并能不断学习和创新，将新的方式融入进企业，优化企业人员配置，提高企业效益。且具有良好的抗压能力，遇事冷静，待人热情。
求职意向 
到岗时间： 一个月内
工作性质： 全职
希望行业： 广告
目标地点： 深圳
期望月薪： 面议/月
目标职能： 部门主管
工作经验 
2010 /4—至今：XX广告有限公司[ 1年8个月]
所属行业：广告
综合管理部 人事主管 
负责公司招聘工作；
组织公司内部竞聘工作；
负责公司员工考核任命及日常管理事务； 
不断完善公司薪酬制度，制定奖金发放方案，制定人力成本预算； 
组织公司入职培训及各专项培训； 
规划、指导、协调公司的人力资源管理与组织建设，最大限度地开发人力资源，促进公司经营目标的实现和长远发展。 
---------------------------------------------------------------------
2009 /3—2010 /3：XX物流有限公司 [ 1年]
所属行业： 物流
人力资源部 招聘经理
负责完成和健全员工档案情况的统计、整理和上报工作；
负责公司的各种培训管理管理工作； 
组织公司员工的入职培训及各专项培训；
负责管理猎头合作、校园宣讲会、现场招聘会和职业中介所合作；
预测和计划公司的人力资源，使之达到成本效益最优化的水平。
---------------------------------------------------------------------
2008 /7--2009 /2：XX网络有限公司 [ 8个月]
所属行业： 互联网 
人力资源部 人事专员
完善公司的招聘流程和招聘体系，完善岗位说明书和面试题库；  
负责简历筛选，组织安排人员面试、跟进面试流程并提供录用建议； 
组织制定公司绩效管理制度，并组织实施；
负责公司的各项管理制度的编写和监督执行工作；
5、编制、更新公司的人事政策和各项规章制度，支持公司业务目标的实现。 
教育经历 
2004 /9 --2008 /7  西北大学  人力资源  本科  
证 书
2007 /12企业人力资源管理师四级
2007 /6 全国计算机应用技术证书
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（精通），读写（精通） 
