
PERSONAL RESUME
个人简历

性别：男

出生日期：2000.3.26

政治面貌：团员

民族：汉族

电话：13192370620

邮箱：1140661344@qq.com

地址：陕西省西安市

教育背景 Education

2022.10--2024.02 西班牙穆尔西亚大学 EANE 商学院

工商管理 硕士

 主修课程：战略规划、偿付能力和资本模型、控制处理缓解风险、风险估价和

评估、分析、报告和决策方法、业务供应风险、金融风险、公共管理风险管理。

实习经历 Experience

2022.03--2022.08 广东潮奕诚建设有限公司 人事助理

 人员招聘：负责招聘渠道岗位发布、简历收集，对接负责人进行简历筛选，面

试邀约，面试安排等，招聘岗位安排人员面试 46 个，成功进入复试 5 个；

 劳动关系：协调员工办理入职、离职等手续办理，合同签订、OA 操作；

 培训支持：协助培训会议安排，场地预定，人员登记及现场拍照，参与 6 场培

训活动，好评率达 95%；

 文化团建：协助人事主管筹办团建文化活动、员工生日会、下午茶等 10 余场；

 人事综合：加班加点学习人力资源相关文件、知识，耐心解答部门、员工关于

薪资、培训、岗位方面的咨询 30+，灵活处理员工对岗位、薪资的疑问或异议

问题，受到主管好评。

具备技能 Skills

 办公技能：计算机一级，熟练使用 office、spss 软件；有数据分析能力。

 兴趣爱好：艺术（曾获得合唱团比赛第一名）、旅行、运动。

 其他证书：机动车驾驶证

自我评价 Self evaluation

 专业优势：人力资源、工程管理专业复合背景，掌握人力资源专业知识，在招聘、

培训、劳动关系等模块有过实操经验。

 综合素质：性格开朗，擅长人际交往，具备优秀的思维逻辑和语言表达能力，工

作认真细致，具备较强的工作责任感强，适应高强度、快节奏的工作环境。




