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       简    历

姓    名：刘海栋
手    机：15902824005
电子邮件：liuhaidong55555@sohu.com
毕业院校：四川师范大学历史文化与旅游学院

专    业：旅游管理

工作经历
四川百利药业集团 （2009.3至今）

人力资源部 招聘专员

· 每天筛选候选人简历；

· 根据简历筛选情况制定相关面试安排；

· 组织笔试和面试；

· 为候选人做初试；

· 参加校园招聘和人才市场招聘；

成都钧瑶管理顾问有限公司（2008.6至2008.12）

作为一名刚踏入职场的年轻人，摆正心态、虚心好学、勤奋塌实是我们所必须具备的。凭借自己良好的社会工作经验、快速的反应学习能力和勤奋塌实的工作作风，在半年的工作中得到了公司的好评和重视，薪资在两个月内得到快速提升，甚至超过了一些老员工的底薪水平；
在校超过10年的班团工作经验以及大学团委的工作经验，使得本人具备极强的综合能力，包括活动策划、组织能力，人员组织安排、沟通管理能力，较强的总结能力和发现问题及时修正的能力，同时具备很好的职业形象。
助理顾问：

· 分析客户公司需求职位的职位描述（JD分析包括岗位职责、岗位要求、薪资情况等等）；

· 根据客户公司的职位需求，协助顾问进行候选人的寻访；

· 和候选人进行有效深入的沟通，了解候选人情况；

· 向候选人推荐职位并详细说明职位的情况（薪资级其他福利情况、汇报层级等其他实际情况）；

· 为候选人做岗位分析；

· 和客户公司进行沟通，回答候选人的其他问题；

由于本人有较强的学习和实际操作能力，进入公司月2.5个月后开始自行操作CASE，工作内容增加至：
· 和候选人进行深入沟通，掌握候选人各方面的状态；
· 为候选人做电话面试； 

· 分析候选人是否适合；

· 按照客户公司提供的格式（模版）为适合的候选人做《推荐报告》，并拟写《候选人面试评估报告》；
· 协调时间安排候选人面试；

· 其他相关工作；

重点操作CASE： 
· 某跨国、全球500强企业成都研发中心（全球交付中心）某高级软件工程师
· 国内通讯行业排名第一企业的数个专家、顾问类职位（年薪均超过40W）

其他工作：
· 2008.8   参与公司某项针对高校的人力资源管理类产品的策划工作（共三人参与，各自做一份并由公司组织在公司全员参与的会议上做产品策划宣讲，最后我的策划被采纳）并和公司相关人员进行后期方案完善工作，拟订产品策划书和媒体合作放方案，目前该产品正在筹划准备工作中，所以详细信息属涉密资料，不宜详写；
· 2008.9-2008.10  配合公司进行校园招聘的前期联系、准备和宣传工作；

· 2008.11 主持公司所有（共六场）校园宣讲，包括四所211工程院校和两所2本院校

· 2008.11-2008.12 负责校园招聘笔试工作的前期联系、准备以及监考队伍的组织、任务分配，制定详细计划并在12月5日召开动员大会安排工作；
· 2008.12.6  以Leader身份带领由新老员工组成的9人团队赴川大组织笔试和监考工作（有400余名学生参加了本次笔试，上午9：15至11：45为综合能力测评，下午2：00至4：30为托业职业英语能力考试）圆满完成公司第一次大规模的校园招聘笔试工作；
· 协助人力资源部为我公司的应聘者做电话面试；
能力描述
· 熟悉岗位需求与分析；
· 较强的市场策划和执行能力，逻辑思维严密；

· 较强的人员组织协调能力和活动现场的控制能力；

· 熟练使用WARD、EXCLE、PPT、PHOTOSHOP等软件；

· 能进行简单的海报设计，能进行相关标识设计；

· 良好的工作问案写作能力；

· 具备常用计算机、网络能力，能为公司和同事解决一些相关问题
· 普通话2级甲等；

· 英语四级；

· 精通上海话；

教育&培训

成都钧瑶管理顾问有限公司

        职位描述分析；

IT行业市场分析；

面试技巧及纬度的把握；
四川师范大学
       历史旅游学院（统招本科）：管理学、市场营销、饭店管理、形体礼仪、旅游法律与法规、旅行社管理、旅游学理论与实践、导游学、会计基础 等等
校内工作
· 1999年-2005年（中学）连续六年担任班长，连年获得优秀学生干部称号，其中两次市级优秀学生干部；

· 2005-2006 担任学院团总支副书记。

职位描述：协助团总支书记（辅导员）处理学院的工作，管理团总支、学生会的所有工作；

每周组织召开年级例会，总结上周的情况，通知安排下周的工作和活动；

每周组织团总支、学生会例会，总结上周工作，安排下周的工作；

组织安排学院的各项活动。

· 2006年5月，协助组织《ANTS联盟团队精神体验式培训》（培养学生的团队合作精神的一项活动，成都电视台新闻连连看栏目录制了整个活动的开展情况）

· 2006年5月，整理资料并编写四川师范大学东区基础部《四川师范大学基础部学生遵守校纪校规情况》（教育部本科教学评估材料）
获奖情况（高中以上）

· 2005.9
         军训团嘉奖
                       四川师范大学校级

· 2005.12
        优秀学生干部                       四川师范大学历史与旅游学院院级

· 2005.12        优秀学生干部
                       四川师范大学校级

· 2006.3
        志愿者服务之星                     四川师范大学历史与旅游学院院级

· 2006.9         四川师范大学英语应用能力优秀学生
   四川师范大学校级
· 2008.10        优秀团干部                         四川师范大学历史与旅游学院院级

· 2008.10        社会工作奖学金                     四川师范大学历史与旅游学院院级

自我描述

· 性格开朗、随和，易于合作，具有团队精神

· 思维活跃，理解力强，有创新精神

· 勤奋敬业，独立性和责任感强

· 具有较强的分析和沟通能力、管理组织能力

· 良好的活动策划实施能力
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2008年11月25日，在西南交通大学主持校园宣讲的照片 
