餐饮个人简历范文
姓名：张xx
性别：男
出生日期：1977-08-14
身份证号：220xxxxxx7708140696
民族：汉族
身高：178
体重：70
视力：1
户籍地：吉林省舒兰市
婚姻状况：已婚
现所在地：武清区红樱巷
教育背景
毕业院校：上海商学院
最高学历：大专毕业日期：2000-7-6
所学专业：管理类
受教育/培训经历
1997.9-2000.7：上海商学院工商管理大专
语言、计算机能力及证书情况
英语：优秀
计算机：优秀
职称级别：初级
获取证书情况
工作经历
现所在单位：北京同一首歌餐饮娱乐有限公司
现从事专业：娱乐
工作年限：8
工作经历描述
【北京同一首歌餐饮娱乐有限公司】
工作时间：2010.2-2010.1
职位：行政中心经理
工作内容：
1.负责制订行政中心年度工作计划，编制行政工作手册。
2.建立企业行政管理制度，并负责实施。
3.负责公司重要会议、重大活动的组织筹备工作，负责公司网站、报刊、对外宣传品等企划工作。
.参与公司对外信息发布的准备和审核工作，公司行政纪律监督工作、对公司会议决议执行情况进行督导。
5.负责公司领导外事安排、来宾接待以及政府职能部门的检查接待工作。
6.负责公司资产管理及行政采购工作、员工宿舍、服装管理、员工用餐以及公司车辆管理。
7.负责公司大事记的记载、公司经营所需的资质证照办理、审核、年检工作，文件收发、转呈、行文及归档工作。
8.按时组织召开部门例会，定期对本部门员工进行工作指导，做好行政团队建设
离职原因：结婚定居天津武清
【北京智远天下科技有限公司】
工作时间：2006.5-2010.5
职位：人事行政经理
工作内容：
1、规范并细化办公管理体系及改进工作流程，组织制定人事行政部工作发展规划与拟定行政预算方案有效控制成本。
2、公司各类活动的组织实施，负责企业文化建设树立良好企业形象。
3、起草各类公文及归档文件，企业印章、证照、合同等资质证件的保管，办理公司经营所需各项证照的审核、变更，公司总经理各种签证办理、港澳通行证等证件办理。
、企业招聘、离职、人事变动管理、员工薪酬计算、绩效考核。
5、公司日常采购工作、资产管理工作、车辆管理及后勤支持工作。
6、做好各项检查接待工作，妥善处理公司内外部关系，与外单位建立良好而广泛的关系，维护企业形象;
7、参与呼叫中心建设、分公司组建、负责公司新办公室装修、搬迁工作。
离职原因：公司业务转型
【吉林省舒兰市西河粮库】
工作时间：2001.3-2005.12
职位：办公室干事
工作内容：
1、参与协组织安排单位各种大型活动、会议等(运动会、旅游、年会、演讲比赛等)
2、负责单位离退休、新分配职工的各项手续办理，职工各项保险办理，医疗费用报销工作人事档案、合同管理工作
3、负责单位办公用品、办公类资产采购管理工作，协助做好单位职工年节福利发放。
、负责单位办公室环境管理、员工宿舍管理、用餐管理、安全保卫、保洁工作的管理。
5、负责上级主管单位检查接待工作，协助做好与地方政府部门沟通工作。
离职原因：国企改制买断工龄
求职意向
人才类型：高级人才
求职类型：专职
月薪要求：3500元/月
职位类别：行政/人力资源经理
职位类别：生产管理、工程管理
希望地区：天津
工作能力、专长及自我介绍
(一)多年行政后勤工作经验熟悉岗位运作流程,能独立完成公司规章制度的建立推广，有效控制行政成本。
(二)良好的计划性和实施执行的能力;很强的激励、沟通、协调、团队领导能力，责任心、事业心强
(三)较好的沟通协调能力,较强的执行力，有组织大型集体活动的经验。
(四)客观、严谨、专业、敬业。
