
蔡 毅

手机：15812666614

微信：Cy369191490

邮箱：caie96@foxmail.com

教育经历

2015.09-2019.06
GPA：3.47 专业排名前3%
主修课程：
人力资源战略与规划、薪酬绩效管理、招聘与录用、培训与开发、劳动关系管理、劳动法、战略管理、管理学、

宏观经济学、微观经济学、企业文化管理、组织行为学、电子商务、应用统计学、沟通技能训练、商务礼仪等

工作经历

2023.02 至今 潮州某市属国企 · 综合事务部人事主管
 独立负责集团员工招聘录用（完成率100%）、调动、劳动关系管理、薪酬管理、绩效考核、人事档案管理等工作。

 负责集团人才培养工作，包括培训计划的制定与实施、后备干部梯队建设等工作。

 基于工作战略，负责集团本部及下属公司经营业绩考核，优化考核模式与指标，推进绩效考核的实施及落地。

 协助完善公司人力资源体系和管理制度的建设，优化工作流程。

潮州凯普生物化学有限公司 · 人力资源专员
 独立负责集团劳动合同管理工作 ，全年完成劳动合同 1000 余份 ，从 0 到 1 搭建及维护电子劳动合同管理平台。

 集团五险一金管理 ，包括指导与辅助各地市分公司做好社保及公积金账户开户与缴纳工作。

 实习生培训与管理工作 ，担任凯普集团内部员工培训讲师。

 统筹全集团考勤统计汇总工作 ，创造性建立一套较为完整的考勤管理体系 ，有效提高考勤管理效率与准确性。

 参与 EHR 建设项目 ，对接供应商 ，明确细化项目需求 ，推动组织人事与假勤模块上线。

 协助绩效考核工作 ，数字化分析各地检验所业务量和轮班情况 ，做好加班补贴及绩效奖金的分配与核算。

2019.07-2021.06 广东省盐业集团肇庆有限公司 · 人力资源岗
 作为全司唯一人力资源岗，全面负责公司人事管理工作，包括人员晋升、招聘、培训、薪酬管理、绩效考核等。

 独立负责公司员工入离职管理、人事档案及劳动合同管理工作。

 组织统筹退休人员社会化管理工作 ，全年合计移交退休人员 554 名 ，移交质量及效率全省排名第一。

技能证书

 专业职称类： 中级经济师（人力）、企业人力资源管理师三级、初级会计师、教师资格证、心理健康教育C证

 技能兴趣类： 英语六级、CCPT硬笔书法六级、计算机二级、普通话二级甲等、机动车驾驶证（C1）

获奖荣誉

 校园 ：模拟招聘大赛团体一等奖、《西江读书》第十一届读书节征文活动三等奖、星湖校区课堂笔记比赛三等奖、

经管学院硬笔书法比赛三等奖、ERP沙盘模拟大赛优秀奖

 职场 ：肇庆盐业优秀员工、凯普公司新员工入职培训团队第一名＋个人第三名、凯普集团优秀员工

出生年月：1996.11

专业：人力资源管理

求职意向：职能管理岗

PERSONAL RESUME

肇庆学院 · 本科
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