考勤文员简历范文模板
姓名：林女士
性别：女
婚姻状况：已婚
民族：汉族
户籍：广东-河源
现所在地：广东-深圳
身高：165cm
希望地区：广东
希望岗位：行政/人事类-行政助理/文员
寻求职位：行政助理、人事助理、人事文员
待遇要求：可面议要求提供住宿
最快到岗：随时到岗
更新日期：2011-08-23
教育经历
1997-09～2000-07紫金县紫金中学文科高中
工作经验至今0年0月工作经验，曾在0家公司工作
(2009-02～2011-08)
公司性质：私营企业行业类别：其它生产、制造、加工
担任职位：行政助理岗位类别：行政助理/文员
工作描述：A、协助行政经理处理各项日常事务，进行重要日程安排及其他对外联系工作，协调各部门的关系、做好沟通工作;B、负责招聘、入职、离职办理、考勤、社保、劳动合同签订、饭堂事务、宿舍事务、人事档案管理及薪资的核算，档案管理，并建立健全的文件管理系统;C、负责6S和后勤管理，办公用品的申购和发放，维持行政后勤工作正常运作;D、负责拟定下达通知、拟写计划总结、会议记录、申请、报告、合同等应用文书的组织、书写工作，E、负责消防培训及特殊设备的管理，完善、制定各项规章制度，完善车辆调度、保养、年检及保险等;F、熟练使用Word、Excel、ppt办公软件、熟练使用办公设备等。
(2007-08～2008-01)
公司性质：私营企业行业类别：电子、微电子技术、集成电路
担任职位：生产部文员岗位类别：行政助理/文员
工作描述：A、协助生产部主管日常工作;B、负责每天的半成品、成品《生产检验日报表》、《生产周报》及《生产月报》的统计、提交、发放工作;C、负责生产部所有资料的管理，做好分类、建档、借阅管理工作;D、熟悉生产管理的各种检验手段、方法、标准和物料供应流程，具备良好的数理统计分析能力，熟练阅读相关技术文件。
(2005-12～2007-05)
公司性质：私营企业
行业类别：电子、微电子技术、集成电路
担任职位：资材部仓管
岗位类别：文员
工作描述：A、熟悉仓库管理流程，能确保货物卡、帐、物一致，懂先进先出原则;能准确做好货物进销存明细帐目的及时登记和上报;B、懂得货物收、发、存管理;能做好仓位的筹划与正确的摆设及仓库日常“6S”管理工作;C、能使仓储资源得到合理有效的利用，减少仓库物料呆滞库存或损耗;D、熟练进销存系统和电脑办公软件。
技能专长
专业职称：
计算机水平：中级
计算机详细技能：熟练电脑办公软件
技能专长：熟悉人事招聘、入职、离职办理、考勤、社保、劳动合同签订、饭堂事务、宿舍事务、人事档案管理及薪资的核算，档案管理工作。
语言能力
普通话：流利
粤语：流利
英语水平：口语一般
求职意向：行政助理、人事助理、人事文员
发展方向：在学习和实践工作使我具备较强的工作能力及适应能力;具有良好的横向和纵向沟通能力，能从宏观角度考虑问题，注重团体合作精神，凭借我所具有的工作经验、热情及执着的进取精神，愿意为公司做出自己的贡献!也为自己今后的人生划下浓墨重彩的一笔!期盼能进入贵公司!
