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个人简历 

 

姓名：宋玉姣 | 女 | 34 岁 | 已婚已育 

电话：13911454195                             

邮箱：1163599553@qq.com 

___·求职意向·___________________________________________________________________________________ 

 

人力资源 | 11 年工作经验 | 期望薪资：11-14K | 北京 

___·教育背景·___________________________________________________________________________________ 

 

2011 年 9 月 —— 2015 年 6 月      邯郸学院     文化产业管理专业  【全日制统招本科】     

___·工作经历·___________________________________________________________________________________ 

北京前程百利教育科技有限公司【base 北京】  人力资源部经理  2017.06-2026.01 

工作描述： 

一、招聘与配置（2019 年 6 月起担任招聘部经理，考核期 6个月） 

1. 完成阶段性招聘工作，招聘的岗位涉及到销售、英语辅导老师、IT 技术人员等（招聘任务完成率

100%，入职率 90%，六个月以上员工保有率 70%）； 

2.开发维护招聘网站、猎头、校园招聘等多渠道，带领团队简历筛选、面试、测评到录用的全过程； 

3.控制招聘预算，制定招聘计划，跟踪“到岗时间”、“招聘成本”等关键指标，招聘效果数据分析； 

4.通过招聘活动和候选人体验，塑造积极的雇主形象。 

二、绩效薪酬管理 

1.带领团队完成月度薪资报表的审核纠偏工作（个人负责销售端绩效审核，峰值 300 人&绩效汇总）； 

2.完成年度薪酬数据分析，优化与完善绩效考评体系。 

三、社保&福利 

1.完成集团（峰值 1500 人）及旗下各分公司社保的常规事务，包含但不限于增减员、社保调基、津

贴报销、离退休办理、积分落户等； 

2.完善集团日常&年度福利、分层（五级双通道）激励体系，跟进反馈落地执行情况。  

四、员工培训 

1.统筹业务内训、新员工入职培训、储备干部培训和经理培训等通用培训； 

2.销售培训，单次 10 人左右，培训销售话术等；储备干部培训，单次 90 人左右，培训管理素养等；

新晋级经理培训，单次 20 人左右，培训管理类规章制度等。 

五、劳动关系 

1.负责与跟进集团入、转、调、离等手续的办理；负责集团人事档案的管理及各类证明的开具； 

3.协调及协助处理集团内部劳动关系问题、规避用工风险。 

六、其他事宜 

1.实施人力相关年度数据分析，协助制定人力资源优化方案； 

2.配合新媒体运营部门处理负面帖子、公众号文章、宣传视频剪辑等工作； 

3.负责党总支 E先锋平台的维护、党关系转入转出及活动策划等工作； 

4.参与抖音号（HR 的秘密花园）的策划，3个月自然涨粉 10000+； 

5.参与公司年度盛典的策划工作 3次，单次参会人数 1000 人+。 
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河北乐聘人力资源有限公司【base 石家庄】    项目经理    2015.11-2017.02 

公司情况：初创企业，成熟后人员规模 200 人，猎头团队团队 10 人+。 

工作描述： 

一、负责整个餐饮类项目。根据合作方要求，进行兼职人员规划，运用公司平台及开拓各种渠道进行

人员招聘，并进一步开展人员筛选、培训、安排上岗； 

二、设计兼职人员工资制度和激励制度，按约定周期核对考勤并发放工资； 

三、对接合作的酒店、餐厅，做好项目公关； 

四、完善新开辟的项目部门，进行项目规划，并提出合理性意见； 

五、独立设计培训课程，开展项目专业化培训； 

六、根据工作实际，与技术部门对接，完善公司办公及应用软件； 

七、代表公司与风头公司洽谈，促进融资。 

 

___·实习经历·___________________________________________________________________________________ 

 

在校经历：市场调研、服装销售 

实习经历：五八同城销售    2015/2 -- 2015/11 

工作描述： 

一、顾问式销售，立足客户立场，提供高品质服务和有效建议； 

二、老客户关系的维护，提供签约后续招聘指导。 

 

___·项目经历·_____________________________________________________________________________________ 

 

项目一：兼职团队（0-100 人）组建项目      2025 年 8 月 - 2025 年 12 月                       

项目角色：兼职招聘项目经理（独立负责人） 

项目描述及成果：为支持公司留学业务可持续开展，从 0搭建一支具备丰富教学经验的团队。 

一、行动： 

1. 深入分析岗位需求，将“兼职教学岗”细化为灵活性强，降本增效等个精准岗位画像； 

2.主攻 boss、小红书、猎聘及内推等渠道，定向寻访； 

3.设计包含岗位适用性面试和业务试讲的两轮面试流程。 

二、 成果： 

1.在 5 个月内，累计评估候选人超 100 名，最高月度成功招募到岗 30 人，团队搭建完成度 100%，入

职人员可授课率达 90%； 

2.为申请等兼职岗位的招聘工作提供有用的经验，为搭建完整的兼职体系做出了铺垫。 

 

项目二：公司绩效薪酬体系优化              2020/02 -- 2020/6                             

项目角色：集团绩效薪酬体系优化负责人（协助负责人） 

项目描述及成果：诊断集团绩效薪酬体系问题、设计策略、平衡利益、推动绩效体系变革。 

一、行动： 

1. 诊断分析：对标 3 家行业薪酬报告，分析公司薪酬在市场的竞争力，在 2 个月内，完成薪酬竞争

力分析报告；。 

2.做好员工访谈、问卷调研及离职数据分析； 

3.根据业务反馈，每半年进行一次微调，确保持续适配业务发展。 
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二、 成果： 

1.项目上线后一年内，核心公司人力运营成本降低 10%，业务类员工对绩效反馈的认可度提升 30%，

实现人才保留与人效提升的双重目标； 

2.实现完整的“诊断-设计-实施-评估”闭环管理。 

 

项目三：人力资源数字化培训平台搭建        2017/09 -- 2018/12                             

项目角色：培训类项目经理（合作负责人） 

项目描述及成果：为支持公司培训工作系统性开展，整合现有资源，从 0搭建公司培训系统。 

一、行动： 

1. 需求分析与方案设计：调研四个端口管理者的培训需求，输出业务需求文档，明确系统需支持课

程管理、线上学习、数据分析等核心模块； 

2. 项目全流程管理与跨部门协作：制定详细项目计划（甘特图），协调用人部门、技术、及 HR，通

过每周例会、月度复盘会等，确保里程碑按时完成； 

3. 效果评估：通过系统数据分析，关键指标（课程完成率、满意度、技能提升度）实现可视化，助

力 HR 部门精准优化课程内容。 

二、 成果： 

1. 在 3 个月内，实现培训系统框架搭建，明确工作方向、做好任务分配工作； 

2. 实现培训流程 100%线上化，年均支持 100+场培训，学员覆盖 2000+人次，推动集团培训效率提升

40%，成本降低 25%。 

 

___·奖励与荣誉·________________________________________________________________________________ 

 

1.2017 年公司级最值得表扬的人，获金珠子奖励（1200 名员工选择 30 人）； 

2.2018 年公司级榜样人物，获铂金戒指奖励（1500 名员工选择 20 人出游）； 

3.2019 年公司级单项奖，获出国游奖励（1500 名员工选择 15 人出游）。 

4.其他证书：六级、C1 驾照、语文教师资格证（配合公司业务考取） 

 

___·自我评价·___________________________________________________________________________________   

 

1 九年人力资源工作经验，熟悉掌握岗位实操性工作及各类办公软件； 

2 有较强的行业洞察力，能快速理解岗位技术需求； 

3 具有较强的组织管理、与人沟通能力，善于工作的统筹协调，可完成高阶谈判； 

4 适应于处理紧急事件，结果导向思维方式； 

5 脚踏实地、空杯心态、从新开始从心出发。 

 


