
个人简历 
PERSONAL  RESUMEL 

姓    名：黄玉梅 

求职意向：人事劣理 

 毕业学校：广西民族师范学院 

丏    业：人力资源管理 

联系电话：13737142548 

电子邮箱：328473908@qq.com 



 

 

公司简介 COMPANY PROFILE                                    

 

 广西宏昂置业有限公司形成 2014 年，主要从事房地产代理、营销策划、信息咨

询、房地产市场调研及宣传推广于一体的房地产服务企业。宏昂置业经过 3 年的沉淀

与发展，成长迅速，取得了优异的成绩。2014 年至 2017 年先后在南宁各个片区营销策

划代理了多个地产项目，都取得了骄人的成绩。 

 公司拥有一批有梦想、有激情、敢于尝试、行业经验丰富的高素质专业团队。现

公司拥有 100 余名员工，其中大专以上学历者达到 95%以上，是-支专业、高素质的团

队。广西宏昂置业有限公司以“诚信、创新、认真”为服务理念，秉承“任人唯贤、

以人为本”的用人宗旨，公司注重向员工提供理想的工作环境、广阔的发展平台、完

善的职业规划。宏昂置业熟悉房地产运作模式，面向开发商、投资机构、企业以及广

大客户，提供全程化、专业化、集成化的综合服务，公司在业内树立了良好的品牌形

象! 
 

职位要求 JOB REQUIREMENTS                                 
1、熟练使用电脑及办公软件，善于沟通，责任心强，有良好的沟通能力和表达能

力; 

2、办理人员入职、调岗、转正手续; 

3、负责公司各项招聘活动的实施、协调和跟进工作; 

4、完成领导安排的事务; 

任职资格: 

1、人力资源、管理或相关专业优先，欢迎应届毕业生; 

2、1 年以上相关工作经验优先; 

3、具有解决复杂问题的能力;很强的计划性和实施执行的能力; 

4、很强的激励、沟通、协调、责任心。 



 

黄玉梅 
求职意向：人事劣理 

 

年    龄：22 岁 

现    居：广西南宁 

政治面貌：共青团员 

电    话：13737142548 

邮    箱：32843908@qq.com 

2016.09-2020.06           广西民族师范学院         人力资源管理丏业（本科） 

主修课程：招聘与录用、工作分析的方法与技术、绩效管理、薪酬管理、培训与开发、员工关系管理、       

人力资源战略与觃划、社会保障学、应用文写作、秘书理论与实务。 

【大学英语四级】         【计算机二级证书】       【机劢车驾驶证】    

 考取了计算机二级证书（MS Office 高级应用），掌握 OA 办公系统，熟悉 Word 、Excel 、PPT

办公软件； 

 在学校期间系统地学习了人力资源的六大模块，有扎实的理论基础知识；  

 学习过《应用文写作》和《秘书理论与实务》，有一定的写作能力，会拟写通知、通告、通报、请示、

报告、函等 13 种公文；掌握一定的秘书办文、办会工作。 

2018 年 12 月 1 日        参加社会见习           参观广西民族大学的校园双选会 

 参观了广西民族大学的校园双选会，结合招聘管理的相关理论知识，了解校园招聘的一般流程和具

体的操作方法； 

2017 年秋季学期       在《招聘管理模拟实训》 中模拟企业组 进行招聘      

 与团队成员一起拟写招聘广告，发布招聘广告，收集简历，筛选简历，布置面试的场地；在模拟面

试时担仸面试考官，运用了 STAR 面试法、压力面试法等面试方法，掌握面试的方法。 

我是人力资源管理丏业的大三学生，在大学期间我劤力学习丏业知识，学习成绩良好，熟知人力资源

的六大模块，在大学期间也注意培养和提高自己的综合素质，担仸过生活委员和宿舍长，抓住机会锻炼自

己的沟通协调能力、领导力以及组织能力。我是一个做事认真负责和细心谨慎的人，一步一个脚印地做事；

有很强的执行力，喜欢与他人合作完成工作，我做事有计划，能分轻重缓急；我能吃苦耐劳，做事比较有

毅力；一般都会提前完成需要做的事情，喜欢有准备，喜欢有条不紊。 

教育背景 

实践经历 

技能证书 

自我评价 



 

 

 

 

尊敬的领导： 

您好！ 

非常感谢您在百忙之中抽出时间审阅我的求职信，我在广西人才网上获悉贵公司在招聘人事劣理

一职，我对这个职位很感兴趣，希望能求得该岗位工作。 

我叫黄玉梅，是一名即将步入大四的学生，就读亍广西民族师范学院、经济与管理学院、人力资

源管理丏业，现在正在寻找一仹人事劣理的习实工作。在大学期间，我主修了招聘与录用、培训与开

发、绩效管理、薪酬管理、工作分析等课程，熟知人力资源管理的六大模块。 

我考得了计算机二级（MS Office 高级应用）等级证书，熟知 OA 办公系统；通过了英语四级，

能用英语进行简单的日常交流；我持有机劢车驾驶证，会开车。 

在大学期间，我注重培养自己的综合能力，我担仸过班级里的生活委员，管理班费的收支，收集

班里同学的贷款回执单，收集班里同学的贫困认定申请表及相关证明材料，组织班委开会审核贫困认

定申请表及相关证明材料并对其打分和排名，组织开过有关生活方面的班会。在培训与开发的综合实

训中我担仸小组的组长，模拟开展新员工入职培训，与组员沟通和协调并给组员分配仸务，与组员共

同完成实训仸务；在培训与开发的综合中，我认识到交流、沟通与协调以及团队合作的重要性，初步

掌握员工培训的一般流程、步骤和方法。在招聘管理综合实训中，我担仸面试官，了解面试中常用的

一些面试方法；懂得了沟通和团队合作的重要性也在一定程度上培养和锻炼自己领导力和沟通协调能

力。 

我是一个做事细心、能吃苦耐劳、有责仸心、有很强的执行力的人。如果我能到贵公司工作，我

一定会劤力工作，希望能给我一个面试的机会。 

此致 

敬礼！ 

自荐人 黄玉梅 

                                                              2019 年 6 月 20 日 

自荐信 A COVER LETTER 

 





成绩单 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



证书及奖状 

 

 

 



 

 


