个人简历
个人信息
姓名：万文媛
                         性别：女
           

出生年月：1984年2月                     户口：上海
电子邮箱：bessiewanwwy@hotmail.com       手机： 18121263528
自我评价 
-良好的沟通和组织能力
-积极主动的工作态度和良好的服务意识
-正直，有责任感，细心负责

-能在压力下工作，具有团队精神

-新公司成立的经验
工作经验

2013年1月——至今               百超（上海）精密机床有限公司

职位：人事主管
上级：人事行政总监
-员工工资计算，年度奖金/销售佣金，13薪，绩效工资，加班工资，个人所得税上报

-准备每月统计报告用于人力成本相关分析
-建立系统的档案管理，维护员工信息数据的准确

-试用期评估和合同续签管理

-外籍员工工作证和居住证更新/外地员工居住证积分办理/出国培训签证办理
-建立有效地招聘渠道以支持和促进业务发展
-面试招聘相关岗位

-新员工入职培训

2012年6月——2012年12月              1号店

职位：人力资源主管-业务支持

上级：人力资源经理-业务支持

-计算每月配送部派遣员工工资（1,700人）

-计算每月营运部自签员工工资（110人）

-与财务协作整个营运部门人工成本费用摊分和分析（5,000人）

-派遣员工HR系统建立主要成员
-配送部薪资架构优化

-合并统计各种报表（周报/月报HC&离职率）

-其他人工成本相关项目
2008年5月——2012年6月       马莎商业（上海）有限公司 
职位：人力资源主任
上级：人力资源总监

2008年5月—— 2010年8月  招聘和营运+培训和发展

2010年9月—— 2011年 8月  薪资福利+培训和发展

2011年8月—— 至今         薪资福利
薪资福利：

-全职/兼职/外籍员工工资计算，年度奖金，13薪，绩效工资，加班工资，个人所得税上报

-准备每月统计报告用于人力成本相关分析

-协助人力资源总监制定人力成本预算和相关分析

-控制人力成本并合理分配

-参与美世年度薪资福利调查并协助人力资源总监制定工资涨幅

-参与市场福利调研和竞争力分析

-建立系统的档案管理，维护员工信息数据的准确

-领导人事系统建立

-试用期评估和合同续签管理

-建立，更新和推行薪酬福利相关政策和流程满足法律和公司需求

-学习分享最新的人事相关政策

-处理年度社保审计

-商业保险管理

-店铺制服订购、分配和库存管理​
-协调年度员工调查和结果分析

-更新组织架构图

-外籍员工工作证和居住证更新
培训和发展：
-新员工入职培训安排

-协助培训经理设计和改制培训课程
-基础培训课程讲授

-组织培训活动并做好后勤准备

-为公开课和内训课寻找培训资源

-评估培训供应商表现和质量

-培训材料管理（培训数据分析，培训报告， 培训资料，道具） 
-追踪和评估培训执行
-开发店铺和总部的培训工具/手册

-负责办公室迷你图书馆

-撰写并编辑人事新闻简报

招聘和营运：

-建立有效地招聘渠道以支持和促进业务发展
-根据需求招聘店铺和总部的空缺职位

-初级员工离职面谈，分析数据了解主要离职原因并给予管理层适当合理的建议
-组织店铺季度员工调查和结果分析

-协助人力资源经理建立，更新和执行各类人事制度和流程

-与部门经理紧密合作处理员工事务

-各类报告
2007年2月——2008年5月     汉高粘合剂有限公司 
职位： 市场助理
上级： 大中华区市场总监

-负责部门行政事务 

-与市场总监共同制定和发展内部工作流程

-市场部 A&P 控制和管理
-协助TM制作POSM
-组织市场部产品培训 

-各类活动的协调者（如：F1赛事、展会、公司开放日等）

-加强与政府的机关沟通，进行“著名商标”，“知名品牌”和“免检产品”的申请

-协助打假活动
-工匠俱乐部管理
2005年7月——2007年2月   达能食品贸易（中国）有限公司

职位： 人力资源部实习生
上级： 人力资源经理
-筛选简历/电话面试/面试安排

-培训资料准备/培训评估报告 

-文档整理工作 

-编辑每周新闻
-协助公司内部活动（如：年会、儿童日等）

2006年6月 ——2006年9月   达能国际杯中国队工作成员
-协调各类工作以保证在上海的全国总决赛顺利进行

-为参赛者准备各类材料赴法参加全球总决赛

-协助建立官方网站
教育和培训
培训课程：

《面试技巧》/《成人授课技巧》/《时间管理》/《沟通和影响》/《薪酬与福利》
2003年9月——2007年6月    上海师范大学    本科
专业：公共事业管理
