人事求职简历范文
目前所在：天河区年龄：31
户口所在：增城国籍：中国
婚姻状况：已婚民族：汉族
培训认证：未参加身高：163cm
诚信徽章：未申请体重：60kg
人才测评：未测评
我的特长：
求职意向
人才类型：普通求职
应聘职位：行政/后勤：行政人事，生产/营运：，高级管理：
工作年限：9职称：无职称
求职类型：全职可到职日期：随时
月薪要求：2000--3500希望工作地区：天河区,白云区,
工作经历
广州市南沣贸易有限公司起止年月：2008-07～2010-06
公司性质：私营企业所属行业：快速消费品(食品,饮料,化妆品)
担任职位：人事
工作描述：1、协助总经理管理办公室内外事务;
2、安排、通知公司重要会议、整理会议记录和发送关注公司内各部门信息沟通情况，有效沟通及时传达上级的各项指令;
3、对外文书处理，统筹配合相关工作;
、计算公司人员工资薪酬，统计年假、整理每月薪酬幅度;
5、办理离入职的员工手续，建立花名册，增减公司人员花名册记录在案;
6、指纹考勤的录入、考勤统计，系统登记员工资料;
7、负责招聘适合岗位人员入职，转正，合同续签离职等人事手续的办理;
8、考核员工工作能力、适当给予调薪申请并审批，调岗，转职相关手续审批;
9、评核员工综合素质，年终作出绩效的奖励;
10、组织策划活动，年会安排，员工活动等;
11、参与公司年度经营计划的编制和公司重大决策事项的讨论文字记录;
12、组织收集和了解各部门的工作动态,协助总经理及公司领导协调各部门之间有关的业务工作;
13、掌握公司主要活动情况,为公司领导决策提供意见和建议,负责编写公司年度大事记;公司对外宣传文稿的起草.
14、负责草拟公司重要的公函并处理各类公文、发放及保管;协调各部门工作，完成月度工作计划和总结的汇总;
15、管理行政文具采购，公司人员和店铺及时补充文具的发放。
离职原因：
香港远东石油化工有限公司起止年月：2002-10～2008-06
公司性质：外商独资所属行业：石油/化工/矿产/地质
担任职位：经理助理
工作描述：主要负责管理整个工厂的正常运作。工作范畴有：办公室日常事务管理，后勤管理，人事管理，车间生产管理和生产调度，车辆高度，原料定购等;组织并督促各部门人员职责范围内的各项工作任务，贯彻实施岗位责任制和工作标准，密切与各部门的工作联系，加强各部门的协作配合，追踪生产进度，适量作合理的调度，拟定并管理执行各规章制度等工作。
离职原因：
志愿者经历
教育背景
毕业院校：华南师范大学
最高学历：大专获得学位:毕业日期：2001-07
专业一：行政管理与计算机专业二：
起始年月终止年月学校(机构)所学专业获得证书证书编号
1999-092001-07华南师范大学行政管理与计算机--
语言能力
外语：英语一般粤语水平：精通
其它外语能力：
国语水平：优秀
工作能力及其他专长
本人有多年的工厂全面管理及连锁专卖店的人事行政管理经验。对行政管理，人事管理，生产调度，车辆调度，采购原料等都有丰富的工作经验。并熟悉运用各种办公软件和互联网。
本人性格内外向相互结合，沉稳，诚实，有亲和力，细心谨慎，积极投入，吃苦耐劳，办事果断，责任心强，良好的协调和沟通能力，独立性强等。
本人工作中与领导、同事或客户、供应商间都相处融洽，各项工作都完成得非常完美。在未来我期望能找到一个更能施展我才能的舞台，用我所有的热情和智慧去开拓和耕耘。
自我评价
本人很感谢贵公司在百忙之中查阅本人资料，为我提供一个合适的机会。如有幸成为贵公司中的一员，我会继续坚持自己工作原则，努力工作，积累更多、更丰富的管理经验。谢谢!(谢绝中介)
注：保险与中介免问
看过“人事求职简历范文”的人还看了：
1.人事职员求职简洁个人简历范文
2.行政人事的个人简历
3.人事简历模板
4.个人求职简历范本3篇
5.个人求职简历范文精选3篇
