
最新人力资源管理师权威培训机构 人力
资源管理顾问协议书(模板5篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？下
面是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来看
看吧。

人力资源管理师权威培训机构篇一

3．制订校园招聘方案，并有效组织实施校园招聘，与各重点
高校建立长期友好合作关系；

5．员工管理制度的建立和劳动关系的管理；

6、参与公司薪酬、培训、人力资源规划等项目工作。

离职原因：

个人发展

公司名称：

公司性质：

中外合资所属行业：各种车辆制造与营销

担任职务：

员工流动与人才管理业务主管

工作描述：



6、参与公司职业生涯规划管理制度制定；

参与过的工作：

校园招聘、任职资格标准建立、人岗匹配、能力评估、职业
生涯等项目工作。

离职原因：

组织调动

教育背景

毕业院校：

重庆大学法学院

最高学历：

本科获得学位:法学学士

毕业日期：

所学专业一：

法学（经济法方向）



所学专业二：

受教育培训经历：

起始年月

终止年月

学校（机构）

专业

获得证书

证书编号

重庆大学法学院

法学

法学学士学位

北京

胜任特征模型与面试技巧

*

上海人事部人才交流中心

人才测评



人才测评师中级

十堰

员工招聘，面试与评价技术培训

*

上海中国人力资源开发研究会

人才测评

人才测评师中级

武汉

劳动合同管理及劳动争议处理培训

*

武汉

劳动合同管理与企业用工风险处理培训

*

武汉

目标管理与绩效管理培训

*

武当山

劳动合同法与劳动关系



*

-04

武汉

员工职业生涯管理

*

武汉

建立合作的沟通技巧

建立职业形象培训师

语言能力

外语：

英语良好

国语水平：

良好

粤语水平：

一般



工作能力及其他专长

对企业文化建设、薪酬和绩效管理、培训体系建设及培训管
理等具有较深的`研究和较丰富的实际操作经验。

性格稳重而富有激情；待人真诚、友善，具亲和力；自学能
力强，适应环境快，具有较强的独立工作能力和团队合作精
神，热爱生活，兴趣广泛。

计算机等级：国家计算机等级二级；能熟练的运用office办公
软件和各种常用软件。

中共党员，持有驾照证-c照，驾驶技术熟练。

详细个人自传

月薪要求：4000元/月以上，健全的社会保险

个人联系方式



通讯地址：

广州市石牌东路(邮编:510630)

联系电话：

134xxxxxxxx

家庭电话：

135xxxxxxxxx

手机：

134xxxxxxxxx

qq号码：

电子邮件：

个人主页：

人力资源管理师权威培训机构篇二

女41岁江西人(求人事采购5年...)

学历：高中

工作年限：以上

工作地点：广州-天河-珠吉

求职意向：仓库管理员|人事主管/经理



工作经验(工作了5年11个月，做了1份工作)

东莞市达勤体育用品有限公司

工作时间：2月至1月[5年11个月]

职位名称：高级跟单员

工作内容：11

人力资源管理师权威培训机构篇三

女26岁广东人(行政人事文员...)

学历：高中

工作年限：3-5年

期望薪资：面议

工作地点：广州-番禺-不限

工作经验(工作了4年9个月，做了2份工作)

鸿宝

工作时间：11月至12月[2年1个月]

职位名称：文员

工作内容：1、及时、准确接听/转接电话，如需要，记录留
言并及时准确通知被访人员;

2、收发公司邮件、报刊、传真和物品，并做好登记管理以及
转递工作;



3、及时准确的更新员工通讯录;管理公司网络、邮箱;负责日
常办公用品

采购、发放、登记管理，办公室设备管理，负责公共卫生、
宿舍、的管理等

4、人事招聘工作、完成上级主管交办的其它工作等等。

广州市xx微工业用微波设备有限公司

工作时间：3月至11月[2年8个月]

职位名称：行政

工作内容：1、负责全体员工的'人事档案管理工作

2、负责公司招聘，发布招聘工作;

3、组织、安排面试，并且进行人力资源初试;进行薪资谈判、
安排候选人入职;

4、负责统计汇总，上报员工餐表、考勤月报表等等，处理考
勤异常情况;

5、办理劳动关系中相关手续(报到，转正，调动，离职);

6、负责公共卫生、宿舍、饭堂的管理，拟定规章制度等;

8、领导交办的其他事情等等。

专业技能

excel：熟练经验：4年

word：熟练经验：4年



自我描述

本人性格温和，从事文职工作有多年，但个人觉得工作经验
需不断实践、探讨，学习是无止境的!现想从事行政、人事方
面发展，希望贵公司给个机会!

人力资源管理师权威培训机构篇四

年龄：24岁

住址：北京市朝阳区

电话：

邮箱：

教育背景

主修课程:

报关实务、国际结算、单证员实务、管理学原理、国际商务
礼仪、商务谈判、进出口业务实操等。

20xx.10-.03xxx大学行政管理（自考本科）

主修课程:

管理学原理、行政学原理、政治学原理、当代中国政治制度、
比较政治制度、社会学概论、政府经济学、行政组织学等。

工作经历

20xx09至今xxxx公家具有限公司招聘课长



1、根据各部门人员需求计划进行评估；

2、选择、评估、开拓合适的招聘渠道（网络，现场，校招，
猎头）；

3、在各渠道上搜寻合适人选，进行电话初步沟通、邀约；

4、进行初试评估，组织相关部门人员开展复试；

5、指导管理招聘专员各项工作；

6、对各招聘渠道进行维护并协助部门经理完成其他相关工作；

7、对公司各部门招聘提出合理化建议。

1、负责目标行业客户信息分析，研究客户需求；

2、负责市场拓展，与客户建立委托招聘协议，并维系良好的
客户关系；

3、从客户端收集、分析招聘需求的详细信息并实施有效的招
聘行动；

5、利用有效工具，有计划地进行搜索、筛选候选人；

7、跟进、维护整个项目合理高效的完成，并对项目进行总结；

1、负责每日仓库进出数的核对及盘点；

2、负责做日，月销售报表；

3、合理安排利用仓库、跟进一些物料使用情况；

4.负责小料的配制以及配方的保管。



技能证书

cet-4，良好的听说写能力；

计算机一级，熟悉各项办公软件操作；

人力资源管理师三级证书。

自我评价

2、思路清晰、责任心强、有良好的适应能力和抗压能力；

3、优秀的语言表达能力，良好的协调、沟通能力，能够迅速
融入团队；

4、性格开朗、幽默，能够较好的在招聘工作过程中与用人部
门和人选建立良好关系；

5、思维活跃、反应快，有良好的创新意识。

人力资源管理师权威培训机构篇五

真实，是对简历对基本的要求，应届毕业生从网络上下载一
份简历模板，如果模板上需要你填写的内容，是你所不具备
的，万万不可瞎编胡邹，可对模板进行适当的改动，取消这
一版块的内容，换成其它的个人信息介绍即可。灵活模板的
格式，将真实的个人信息呈现在简历上，这是对一份好的简
历的最基本的要求。

个人简历，当然离不开简单，一份好的简历应该具备言简意
赅的特点，让面试官轻轻松松的就可以了解到你的基本信息。
简单的个人简历，不是信息的省略，而是信息的总结，可以
巧妙的将个人的优势以最简单的方式呈现在面试官面前，这
需要求职者有较强的自我总结能力，也有明确的分辨力。



下面是小编分享的人力资源管理顾问助理简历范文，更多内
容请关注简历范文栏目。

个人信息

目前所在：天河区年龄：24岁

户口所在：越秀区国籍：中国

婚姻状况：未婚民族：汉族

培训认证：未参加身高：180cm

诚信徽章：未申请体重：67kg

人才测评：未测评

我的特长：

求职意向

人才类型：应届毕业生

工作年限：0职称：无职称

求职类型：均可可到职日期：一个星期

月薪要求：--3500希望工作地区：广州,佛山,江门

工作经历

公司性质：事业单位所属行业：服务业

担任职位：业务拓展部内勤



工作描述：劳务派遣方面：主要负责跟进的用工单位的包括
有员工劳动合同签订、员工劳动管理及员工的入职离职管理
等相关服务项目。

人事代理方面：负责相关用工单位的本地社保和外地社保及
公积金代理、工资代发、培训、人事及劳动政策咨询等服务
项目。

以及协助负责相关的档案管理、异地人才引进，应届生接收
及户口调入、职称认定、职称评审等相关代理业务。

离职原因：个人原因

公司性质：股份制企业所属行业：会计/金融/银行/保险

担任职位：业务经理助理

工作描述：在上海浦东发展银行广州轻纺城支行实习的一个
半月来，主要是以业务经理助理的职位，负责银行相关业务
的市场拓展及协助组长开展银行相关的日常业务工作，并得
到组长以及经理的表扬及肯定。

离职原因：实习期满

教育背景

毕业院校：广东金融学院

专业一：人力资源管理专业二：

起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号

语言能力

外语：英语良好粤语水平：良好



其它外语能力：

国语水平：良好

工作能力及其他专长

在刚开始到团委组织部的时候，积极配合团委开展工作，并
且做好与同事以及师兄师姐的沟通交流，做好日常相关团员
常规工作。并参与了五四表彰，团日设计活动等大型活动的
组织协调工作，在活动中跟进各系的相关活动工作。

在加入社会实践部之后，参与了广东金融学院青年志愿者行
动指导中心的成立及人员招募工作。并组织协调与参与了我
校西部志愿者计划，雷锋月的四进社区，暑期三下乡社会实
践活动等活动的相关工作。并负责了我校公务员考试和专升
本考试的`志愿指引工作等志愿服务活动。在做好校内的志愿
服务工作的同时，也与其它学校联系与街道办合作，一起开
展更多的志愿服务工作。作为广东金融学院赴南雄政策宣讲
队的一员，参与了我校的暑期三下乡实践活动，在下乡过程
中，以改革开发三十周年政策宣讲为主题，积极开展工作，
与当地领导密切联系，走访学校资助学生家庭，义教与务农，
让我们在实践中成长。我负责参与相关组织协调工作，顺利
的完成了实践活动，并使自己的实践能力不断得到发展。

而在上海浦东发展银行广州轻纺城支行实习的一个半月来，
主要是以业务经理助理的职位，负责银行相关业务的市场拓
展及协助组长开展银行相关的日常业务工作，并得到组长以
及经理的表扬及肯定。

个人自我评价

在团委组织部担任干事的一个半学期内，积极配合团委开展
工作，并且做好与同事以及师兄师姐的沟通交流，做好相关
团员常规工作。并参与了五四表彰，团日设计活动等大型活



动的组织协调工作，使自己在工作中不断得到提高。

在加入社会实践部之后，参与了广东金融学院青年志愿者行
动指导中心的成立及人员招募工作。并参与了我校西部志愿
者计划，雷锋月的四进社区，暑期三下乡社会实践活动等活
动的协调组织工作。并参加了我校公务员考试和专升本考试
的志愿指引工作，也作为08年广东金融学院赴南雄政策宣讲
队的一员，参与了我校的暑期三下乡实践活动，在下乡过程
中，积极开展工作，参与相关组织协调工作，顺利的完成了
实践活动，并培养了自己的实践能力。在08年北京奥运会火
炬传递(广州站)中，有幸成为志愿者的一员，参与了广州站
的火炬传递，为奥运会贡献出自己的一份力量。并因为在志
愿工作中表现突出，被评为我院“志愿服务先进工作
者”、“志愿服务先进个人”。

在平时生活上，乐观热情，关心同学，热爱集体，有很强的
社会责任感和使命感，乐于帮助别人。积极参与班集体的活
动，并参与相关工作的协调开展。热爱运动，积极参与系运
会、校运会会，并在校足球队中坚持训练，可以更好的提高
自己的集体感，磨练自己的意志，使自己更具有团体精神，
不轻言放弃。在生活中使自己的性格更适合学习和工作。

更多


