人力资源求职简历范文
个人基本信息
姓名：×××
性别：女
年龄：24岁
联系电话：133××××××××
电子邮箱：××××××
求职意向
工作性质：全职
期望职业：人力资源主管、招聘经理/主管
期望行业：媒体/出版/影视/文化传播、教育/培训/院校、房地产/建筑/建材/工程、广告/会展/公关、基金/证券/期货/投资
工作地区：北京
期望月薪：8001-10000元/月
目前状况：我目前处于离职状态，可立即上岗
教育经历
2008/09--2012/06
河西学院|英语|本科
工作经历
2014/09--至今
德国××塔机销售有限公司|人事行政主管
行业类别：大型设备/机电设备/重工业|规模：20-99人|职位月薪：6001-8000元/月
工作描述：
1.根据现有编制及业务发展需求，协调、统计各部门的招聘需求，编制年度人员招聘计划;
2.建立和完善公司的招聘流程和招聘体系;
3.利用各种招聘渠道发布招聘广告，寻求招聘机构;
.执行招聘、甄选、面试、选择、安置工作;
5.进行聘前测试和简历甄别工作;
6.充分利用各种招聘渠道满足公司的人才需求;
7.建立后备人才选拔方案和人才储备机制;
8.负责组织公司接待活动管理，协助筹办公司会议及日常会议筹备支持;
9.维护公司北京总部与德国总公司的日常关系，处理公司应急突发事件;
10.负责组织外事接待活动，妥善处理各种对外事务;
11.负责拟定相关行政管理制度流程规划，批准后执行。
2012/08--2014/09
××有限公司|文秘
行业类别：通信/电信/网络设备|企业性质：国企|规模：500-999人|职位月薪：4001-6000元/月
工作描述：
1.协助经理管理办公室总体事务。
2.协助总经理起草信函、演讲稿、报告、文件等各类综合性文件。
3.做好公司高层相关会议的组织，会议纪要工作。
.协助总经理做好各部门的沟通、传达及协调工作。
5.协助总经理处理各类综合性文件，包括相关文档的起草、整理、归档等。
6.负责公司日常的文件发放、表格登记、与对外单位的通知及文件往来工作。
7.负责公司企业文化、信息宣传、新闻报道等工作。
8.根据公司要求，组织员工参加各种活动，策划并组织单位春节联欢晚会等。
9.负责员工入职、离职、调岗手续办理;负责员工考勤管理;
10.负责员工基础信息维护，人事档案资料的录入与更新。
语言能力
英语：读写能力熟练、听说能力熟练
自我评价
本人诚实稳重，性格开朗、大方,反应灵敏，能够灵活处理工作中的突发事件。工作踏实,认真,并且极富工作和团队精神,乐于与人沟通,具有良好的适应性和熟练的沟通技巧。.本人愿意同公司共同发展、进步。有极强的适应能力，能快速接受新事物;有很好的团队意识和组织能力，具有责任心，有较强的执行力、协调能力。有极强的文字功底。
看过“人力资源求职简历范文”的人还看了：
1.应届生人力资源求职简历范文
2.优秀个人简历范文大全
3.毕业求职简历范文3篇
4.经典求职简历范文3篇
5.应届毕业生求职简历范文
